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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccidon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo Descentralizado del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en la adquisicidn, recepcion, resguardo, suministro, actualizacion de bienes de
consumo y/o mobiliario y equipo, y registro de alta, baja y transferencia de bienes muebles del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, mediante la formalizacién y estandarizacién de los procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion, Recepcion, Resguardo, Suministro de Bienes y Servicios, Actualizacion y Registro de Alta,
Transferencia y Baja de Bienes Muebles: De la adquisicion a la recepcion, resguardo, suministro, actualizacion y registro
de altas de los bienes y/o servicios del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial a la transferencia
o baja de los mismos en el Sistema de Control Patrimonial.

Procedimientos:

e Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Adjudicacion Directa.

e Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Invitacion Restringida y/o a Cuando Menos Tres Personas.
e Adquisicidon de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Licitacion Publica.

o Recepcion, Registré y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios.

e Actualizaciéon y Control de Inventarios de los Bienes Resguardados en el Aimacén General del Instituto de Capacitacion
y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Transferencia de Bienes Muebles.
e Registro de Baja de Bienes Muebles.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Primera
L -
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: Octubre de 2017
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12301/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
DIRECTA

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia de las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios, que integran al Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, garantizando la atencién de sus requerimientos de operacion,
mediante el procedimiento de Adjudicacioén Directa.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro encargados de adquirir bienes y servicios, asi como a
las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios, que los soliciten, para el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 1, Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 22 y 25, Capitulo Primero, articulo 26 fraccion I, articulos 40 al 43, Titulo Tercero,
Capitulo Unico, articulos 45, 46, 48, 50 al 55 Bis y 57 Titulo Quinto, Capitulo Unico, articulo 60. “Diario Oficial de la
Federacion”, 4 de enero de 2000.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo
Primero, Artl'culos 1, 2, Capitulo Segundo, Articulo 20, Titulo Segundo, Capitulo Cuarto Articulo 71, Titulo Tercero,
Capitulo Unico, Articulos 80 al 82, 84, 86, 87, 91, 100 y 102. Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Préspero,
objetivo 4.3 Promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de Accién,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de
2016.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial a través del Departamento de
Adquisiciones y Suministro, es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la Adjudicacion Directa de bienes y
servicios, para las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.
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el Titular del Departamento de Administracion y Finanzas debera:

Emitir el Fallo de Adjudicacion.

Autorizar y firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Firmar las Invitaciones.

Suscribir los Contratos Administrativos de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Firmar el acta que se genera del Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y Fallo.
el Subdirector de Contabilidad y Tesoreria debera:

Analizar y emitir la autorizacion de recursos financieros, indicando partida presupuestal y origen de los recursos para
su aplicacién.

el Subdirector de Recursos Materiales y Control Patrimonial:

Asistir al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y Fallo, y firmar el acta correspondiente.
el Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro debera:

Verificar que la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” este requisitada correctamente.
Firmar la “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”.

Asignar numero de folio a la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Gestionar tres cotizaciones del bien o servicio a adquirir.

Elaborar y emitir la invitacion para el Procedimiento de Adjudicacién Directa.

Seleccionar del catalogo de proveedores en Compranet a los licitantes a invitar.

Verificar que los proveedores seleccionados no se encuentren en el padron de sancionados.
Distribuir las invitaciones para la licitacion.

Inscribir el procedimiento en el Sistema Electréonico Compranet.

Integrar el expediente del procedimiento en el sistema Compranet y fisico.

Elaborar el formato de “Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y de Fallo de la
Adjudicacién Directa”.

Elaborar el acta relativa al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y Fallo.

Elaborar los formatos “Resultado de Evaluacion Técnica” y “Cuadro Comparativo - Analisis Econémico”, “Investigacion
de mercado “y recabar firmas.

Archivar en el expediente el “Resultado de Evaluacion Técnica”, el “Cuadro Comparativo Analisis Econémico e
“Investigacion de Mercado”

Recibir la proposicion técnica y econdmica de las y los solicitantes invitadas e invitados al Procedimiento de
Adjudicacion Directa.

Recabar las firmas en el “Contrato Administrativo de Adquisiciéon de Bienes y Servicios”.

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento del “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y Servicios”, hasta la
recepcion total de los bienes en el Aimacén General y/o de la prestacion de servicios contratados y remitir copia simple
al Aimacén General del ICATI.

Dar a conocer el Fallo de Adjudicacion.

el Titular de la Unidad Administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios debera:

Solicitar mediante oficio, suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.
Elaborar y firmar el formato de “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Enviar a la Direccion de Administracion y finanzas “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, y suficiencia
presupuestal.

Verificar que los bienes cumplan con las especificaciones técnicas.
el Proveedor debera:

Elaborar su proposicion técnica y econdémica de acuerdo a la normatividad aplicable
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- Firmar en tres tantos el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.
- Recibir original del “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y Servicios”, esperar fecha de entrega de bienes,

DEFINICIONES

Acta.- Documento en que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las consideraciones y acuerdos
adoptados.

Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones.- Evento a través del cual, el Comité desarrolla el procedimiento de
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Adjudicacion Directa.- Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios, en el que participan al menos tres licitantes invitados para ofertar bienes y/o servicios requeridos por el ICATI,
cuando el importe de la operacién no exceda los montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Catalogo de Proveedores.- Lista de caracter publico, en el que se registran en el sistema Compranet, las y los
proveedores o prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por la Funcion Publica,
con la finalidad de que se les permita participar en los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacién de servicios.

Compranet.- El sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Convocante. Organismo descentralizado que instrumenta un procedimiento de adquisicién de bienes o contratacion de
servicios, en el cual invita a cinco personas fisicas o morales con interés juridico y capacidad para presentar proposiciones.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.- Acuerdo de voluntades entre la Administracion Publica,
a través del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y personas Fisicas o Morales; mediante el
cual, se formaliza la adquisicion de bienes muebles o contratacién de servicios requeridos para el desempefio de sus
actividades.

FO-CON.- Formato de Control para el desarrollo de los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

Garantia de Anticipo.- Recurso econdmico que se entrega a la o al contratista para ser destinado al cubrimiento de los
costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual.

Garantia de Cumplimiento de Contrato.- Instrumento publico o privado y/o recurso econémico, que avala el cumplimiento
en tiempo y calidad de las condiciones estipuladas en el Contrato de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Invitacion.- Documento por el que la Convocante llama a participar en un procedimiento adquisitivo a personas con interés
juridico y capacidad para presentar propuestas.

Licitante.- Persona fisica o0 moral que participa en cualquier Procedimiento Adquisitivo.

Oferente:- Persona fisica 0 moral que presenta proposiciones técnica y econdmica para presentar en un procedimiento de
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Procedimiento de Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios.- Conjunto de etapas por las que el Instituto
adquiere bienes o contrata servicios, para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Proposicion.- Oferta presentada por personas fisicas o morales en un procedimiento adquisitivo, que cumpla con las bases
del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

INSUMOS
- Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.
—  Suficiencia Presupuestal.
RESULTADOS

- Adquisicion de bienes y servicios, realizada por las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios,
realizadas bajo las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepcion, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que Ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

—  Suministro de Bienes de Consumo a las Unidades Administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios y Alta de Mobiliario y
Equipo.

— Actualizacién y Control de Inventarios de los Bienes Resguardados en el Almacén General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

POLITICAS

- La unidad administrativa y/o Escuelas de Artes y Oficios, debera verificar que los bienes y/o prestacion del servicio
solicitado cumpla con las especificaciones establecidas en el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Servicios”; de no hacerlo, se reportara con la o el Director de Administracion y Finanzas.
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- La o el encargado del almacén general debera informar a la o al Titular del Departamento de Adquisiciones y
Suministro, cuando los bienes no cumplan con las caracteristicas especificadas en la factura, de no hacerlo se reportar
con la o el Titular de Administracion y Finanzas.

- Cuando la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios, no informe a la o al Titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro el cumplimiento del servicio contratado, se realizara el reporte correspondiente.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Adjudicacion Directa

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa y/o Escuela Solicita por medio de oficio, suficiencia presupuestal para la adquisicion
de Artes y Oficios/Titular de un bien o servicio.
2 Subdireccion de Contabilidad y Recibe oficio, revisa y determina:
Tesoreria/Titular ¢ Existe suficiencia presupuestal?
3 Subdireccion de Contabilidad y No, informa por oficio a la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y
Tesoreria/Titular Oficios y turna copia al Departamento de Adquisiciones y Suministro.
4 Unidad Administrativa, y/o Escuela Recibe oficio, se entera y archiva.
de Artes y Oficios/Titular
5 Departamento de Adquisiciones y Recibe copia se entera y archiva.
Suministro/Titular
6 Subdireccion de Contabilidad y Si, elabora oficio de suficiencia presupuestal y envia a la unidad
Tesoreria/Titular administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios, turna copia al
Departamento de Adquisiciones y Suministro para conocimiento.
7 Unidad Administrativa, y/o Escuela Recibe oficio de suficiencia presupuestal.
de Artes y Oficios/Titular Requisita el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”,
anexa la suficiencia presupuestal y envia.
8 Departamento de Adquisiciones y Recibe el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y
Suministro/Titular suficiencia presupuestal, revisa y determina:
¢ La documentaciéon cumple con los requisitos?
9 Departamento de Adquisiciones y No, devuelve el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”
Suministro/Titular con observaciones y la suficiencia presupuestal.
10 | Unidad Administrativa y/o Escuela Recibe formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y
de Artes y Oficios/Titular suficiencia presupuestal corrige y/o complementa segun observaciones.
Se conecta con la actividad numero 8.
11 | Departamento de Adquisiciones y Si, firma el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” en el
Suministro/Titular apartado de reviso, devuelve documentaciéon autorizando entregar a la
Direccion de Administracion y Finanzas.
12 | Unidad Administrativa y/o Escuela Recibe el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, y
de Artes y Oficios/Titular suficiencia presupuestal y envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
13 | Direccidon de Administracion y Recibe, firma formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en
Finanzas/Titular el apartado de autoriza y lo turna para su tramite.
14 | Departamento de Adquisiciones y Recibe la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y suficiencia
Suministro/Titular presupuestal, escanea, asigna numero de folio y gestiona minimo dos
cotizaciones para obtener precio de referencia.
15 | Departamento de Adquisiciones y Ingresa a compranet, selecciona en el catalogo de proveedores a los
Suministro/Titular licitantes a invitar, verifica que no se encuentren en el padrén de
sancionados e imprime cédula para integrar al expediente. Elabora
invitaciones indicando la hora, fecha y lugar del acto de presentacion y
apertura de proposiciones, notificacion de fallo y firma de contrato y
remite para firma.
16 | Direccion de Administracion y Recibe invitaciones, firma y devuelve al Departamento de Adquisiciones y
Finanzas/Titular Suministro, para su distribucion.
17 | Departamento de Adquisiciones y Recibe invitaciones firmadas, las distribuye, las escanea a los licitantes y
Suministro/Titular resguarda el archivo; ingresa a compranet, crea expediente y adjunta
oficio de suficiencia presupuestal e invitaciones para los licitantes
seleccionados, archiva suficiencia presupuestal en el expediente
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18 | Direccion de Administracion y Reciben invitacion, se enteran y esperan fecha y hora del Acto de

Finanzas/ Subdireccion de Presentacién, Apertura y Fallo.
Recursos Materiales y Control Acusan de recibido.
Patrimonial/ Contraloria Interna
[Titulares
19 | Departamento de Adquisiciones y Recibe acuses y archiva en el expediente, elabora el formato “Registro de
Suministro/Titular Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas y Fallo”.

20 | Licitante/Oferente/ Proveedor Elabora propuesta técnica y econdmica con base en la invitacién y la
resguarda en sobre cerrado, y la entrega al Departamento de
Adquisiciones y Suministro en la fecha y hora sefialadas.

21 | Licitante/Oferente/ Proveedor Acude al Departamento de Adquisiciones y Suministro, inscribe sus datos
en el formato “Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura
de Proposiciones y Fallo” y entrega el sobre cerrado la proposicién
técnica y econémica.

22 | Departamento de Adquisiciones y A la hora establecida en la invitacion, cierra el formato “Registro de

Suministro/Titular Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones”,
trazando una linea.
Archiva en el expediente.
23 | Direccion de Administracion y Acuden en la fecha, hora y lugar indicados para el Acto de Presentacioén y
Finanzas/ Subdireccion de Apertura de Proposiciones.
Recursos Materiales y Control Revisan cuantitativamente la informacién, la resguardan y evaltan las
Patrimonial/ Departamento de proposiciones técnicas y econdmicas.
Adquisiciones y Suministro/
Contraloria Interna/Titulares
24 | Departamento de Adquisiciones y Recibe la proposicion técnica y econdmica, levanta el “Acta de Recepcion
Suministro/Titular y Apertura de Proposiciones”, obtiene las firmas de las partes, y entrega
copias a los asistentes. Escanea el “Acta de Recepcion y Apertura de
Proposiciones” para anexar en Compranet y archiva en el expediente.
25 | Departamento de Adquisiciones y Elabora los formatos “Resultado de Evaluacion Técnica” y “Cuadro
Suministro/Titular Comparativo - Analisis Econédmico”, recaba firmas, resguarda y presenta
el formato “Investigacién de Mercado”.
26 | Direccion de Administracion y Analizan las ofertas y determinan:
Finanzas/Titular ¢ Existe el precio mas conveniente?
27 | Direccion de Administracion y No, emite el Fallo, declara desierto el procedimiento y reprograma a una
Finanzas/Titular nueva licitacién.
28 | Direccion de Administraciéon y | Si, emite el Fallo a favor del licitante, lo firma y lo remite a la o al titular
Finanzas/Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro, para darlo a conocer en
la fecha y hora indicadas.
29 | Departamento de Adquisiciones y | Recibe Fallo de Adjudicacion, lo resguarda hasta la fecha y hora indicada,
Suministro/Titular escanea proposiciones técnicas y econdmicas, anexa a compranet y
archiva en el expediente el “Resultado de Evaluacion Técnica”, el
“Cuadro Comparativo Analisis Econdmico” e “Investigacion de Mercado”.
30 | Departamento de Adquisiciones y | En el dia y hora indicada, da a conocer el Fallo de Adjudicacién, elabora
Suministro/Titular el Acta correspondiente a la “Celebracion del Acto de Fallo”, lo escanea,
anexa a compranet y archiva.

31 Departamento de Adquisiciones y | Elabora el Formato “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Suministro/Titular Servicios” en tres tantos originales y resguarda hasta la fecha en que se
convoc6 para firma.

32 | Licitante/Oferente/ Se entera del fallo, asiste a firmar en tres tantos originales el “Contrato

Proveedor Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”, lo devuelve y se
retira.

33 | Departamento de Adquisiciones y Recibe el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”

Suministro/Titular en tres tantos originales, firmados y los remite a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
34 | Direccion de Administracion vy | Recibe el formato “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Finanzas/Titular Servicios” en tres tantos, lo firma y devuelve al Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para su distribucion.
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Suministro/Titular

35 | Departamento de Adquisiciones y

original en el expediente.

Recibe el formato en tres tantos originales, obtiene una copia para el
Almacén General del ICATI y distribuye originales al proveedor, unidad
administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios y Departamento de
Adquisiciones y Suministro, lo escanea, anexa a compranet y archiva el

de Artes y Oficios/Titular

36 | Unidad Administrativa y/o Escuela

Reciben el original del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes
y Servicios” y espera fecha de entrega de bienes, para verificar que
cumplan con las especificaciones técnicas.

37 | Licitante/Oferente/

Servicios”.

Espera fecha de entrega de bienes.

Reciben original de “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Proveedor
38 | Almacén General
ICATI/Encargado

del

Fin del procedimiento.

Recibe copia del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Servicios”, se entera y espera la fecha para recibir los bienes.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO/TITULAR

INICIO

SOLICITA POR MEDIO DE OFICIO, SUFICENCIA
PRESUPUESTAL PARA LA ADQUISICION DE UN BIEN
O SERVICIO

RECIBE OFICIO REVISA Y DETERMINA:

EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ?

INFORMA POR  OFICIO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/ O ESCUELA DE ARTES Y

O~

OFICIOS Y TURNA COPIA AL DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y ARCHIVA

)z

©

ELABORA OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
ENVIA, TURNA COPIA AL DEPARTAMENTO DE]
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO PARA

@<

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
REQUISITA EL FORMATO  “SOLICITUD DE

CONOCIMIENTO

-®
RECIBE COPIA SE ENTERA Y ARCHIVA

y

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’, ANEXA LA

SUFICEENCIA PRESUPUESTAL Y ENVIA

=(P

RECIBE EL FORMATO “SOLICITUD DE ADQUISICION

N

- DE  BIENES Y SERVICOS' SUFICENCIA
PRESUPUESTAL, REVISA Y DETERMINA:

(LA DOCUMENTACION
CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

DEVUELVE EL FORMATO  “SOLICITUD DE

10 )=l

RECIBE FORMATO “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS’, Y SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
CORRIGE Y/ O COMPLEMENTA SEGUN
OBSERVACIONES Y REGRESA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” CON
OBSERVACIONES Y LA SUFICENCIA PRESUPUESTAL

FIRMA EL FORMATO “SOLICITUD DE AD QUISICION DE|
BIENES Y SERVICIOS' EN EL APARTADO DE REVISO,
DEVUELVE DOCUMENTACION AUTORIZANDO
ENTREGAR A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS Y SUMINISTRO/ TITULAR FINANZAS/ TITULAR

&
?

RECIBE EL FORMATO “SOLICITUD DE ADQUISICION
DE BENES Y SERVICIOS” Y SUFICIENCIA >
PRESUPUESTAL, Y ENVIA A LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZA S

RECIBE, FIRMA FORMATO “SOLICITUD  DE|
0 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” EN EL

APARTADO DE AUTORIZA Y LO TURNA PARA SU
TRAMITE

RECIBE LA “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS’ Y SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
ESCANEA, ASIGNA NUMERO DE FOLIO Y GESTIONA
MINIMO DOS COTIZACIONES PARA OBTENER
PRECIO DE REFERENCIA

INGRESA A COMPRANET, SELECCIONA EN EL CATALOGO
DE PROVEEDORES A LOS LICITANTES A INVITAR,
VERIFICA QUE NO SE ENCUENTREN EN EL PADRON DE

SANCIONADOS, IMPRIME CEDULA PARA INTEGRAR AL 0
DIRECCION DE ADMINISTARCION Y EXPEDIENTE. ELABORA INVITACIONES, NOTIFICACION
FINANZAS/ DEL FALLO Y FIRMA DE CONTRATO Y REMITE PARA
- FIRMA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
RECIBE INVITACIONES, FIRMA Y DEVUELVE AL
Y CONTROL PATRIMONIAL / L DEPARTAMENTO DE ADQU ISICIONES Y SUMINISTRO
CONTRALORIA INTERNA/ TITULARES @‘ PARA SU DISTRIBUCION

RECIBE NVITACIONES FIRMADAS, LAS DISTRBUYE,
LAS ESCANEA A LOS LICITANTESY RESGUARDA EL
ARCHIVO; INGRESA A COMPRANET, CREA

18 )t} EXPEDIENTE Y ADJUNTA OFICIO DE SUFICIENCA
il PRESUPUESTAL E INVITACIONES PARA LOS
LICITANTES SELECCIONADOS, ARCHIVA

SUFICENCIA PRESUPUESTAL EN EL EXPEDIENTE

RECIBEN INVITACION, SE ENTERAN Y ESPERAN
FECHA Y HORA DEL ACTO DE PRESENTACION,

APERTURA'Y FALLO. ACUSA DERECIBIDO LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDOR
RECIBE ACUSES Y ARCHIVA EN EL EXPEDENTE,
ELABORA EL FORMATO “REGISTRO DE ASISTENCA @
AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPUESTA 'Y FALLO"

ELABORA PROPUESTA T'ECNICA Y ECONOMICA CON
BASE EN LA INVITACION Y LA RESGUARDA EN
SOBRE CERRADO Y LA ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
EN FECHA Y HORA SENALADAS

) , ACUDE AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
DIRECCION DE ADMINISTARCION Y FINANZAS/ SUMINISTRO, INSCRIBE SUS DATOS EN EL FORMATO
“REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 22 )t PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES Y
Y CONTROL PATRIMONIAL /| DEPARTAMENTO -« FALLO® Y ENTREGA EN SOBRE CERRADO LA
DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO/ PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA
CONTRALORIA INTERNA/ TITULARES A LA HORA ESTABLECDA EN LA INVITACION,

CIERRA EL FORMATO “REGISTRO DE ASISTENCIA AL
ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
23 |t PROPOSICIONES’, TRAZANDO UNA LINEA ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE

ACUDEN AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPOSICIONES.

REVISAN CUANTITATIVAMENTE LA INFORMACION, »
LA RESGUARDAN Y EVALUAN LAS PROPOSICIONES

TECNICAS Y ECONOMICAS

RECIBE LA PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA,
LEVANTA EL “ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES’, OBTIENE LAS FIRMAS DE LAS
PARTES Y ENTREGA COPIAS A LOS ASISTENTES.
ESCANEA EL “ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES" LA ANEXA EN COMPRANET Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

LICITANTE / OFERENTE/ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
PROVEEDOR SUMINISTRO/TITULAR FINANZAS/ TITULAR

ELABORA LOS FORMATOS “RESULTADO DE
E\/AI'_UACION TECNICA” Y “CUADRO COMPARATIVO >
-ANALISIS  ECONOMICO", RECABA  FIRMAS,
RESGUARDA Y PRESENTA EL  FORMATO
“INVESTIGA CION DE MERCAD O’

ANALIZAN LAS OFERTASY DETERMINAN:

(EXISTE EL PRECIO MAS CONVENIENTE?

EMITE EL FALLO, DECLARA DESIERTO EL
PROCEDMIENTO Y REPROGRAMA A UNA NUEVA

LICITACION

EMITE EL FALLO A FAVOR DEL LICITANTE, LO
FIRMA Y LO REMTE A LA O AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

?

RECIBE FALLO DE ADJUDICACION, LO RESGUARDA,
ESCANEA PROPOSICIONES TECNICAS Y
ECONOMICAS, ANEXA A COMPRANET Y ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE EL “RESULTADO DE
EVALUACION  TECNICA”, EL  “CUADRO
COMPARATIVO  ANALISIS ECONOMCO” E
“INVESTIGA CION DE MERCAD O’

()

EN EL DIA Y HORA INDICADA, DA A CONOCER EL
FALLO DE ADJUDICACION, ELABORA EL ACTA
CORRESPONDENTE, LO ESCANEA, ANEXA A
COMPRANET Y ARCHIVA

SoSs

ELABORA FORMATO “CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” EN TRES
TANTOS ORIGINALES Y RESGUARDA HASTA LA
FECHA EN QUE SE CONVOCO PARA FIRMA

SE ENTERA DEL FALLO, ASISTE A FIRVAR EN TRES
TANTOS  ORIGINALES EL “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS", LO DEVUELVE Y SERETIRA

P

ORGINALES, FIRMADOS Y LOS REMITE A LA

RECIBE EL CONTRATO EN TRES TANTOS e
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FIRMA CONTRATO Y DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y|
SUMINISTRO, PARA SU DISTRIBUCION

O




Pagina 12

GACETA

FL s R RO

6 de noviembre de 2017

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O
ESCUELA DEARTES Y OFIFIOS

DEPARTAMENTO DEADQUISICIONES Y
SUMINISTRO/TITULAR

LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDORA/
PROVEEDOR

&

?

RECIBE EL FORMATO EN TRES TANTOS, OBTIENE UNA
COPIA PARA EL ALMACEN GENERAL DEL ICATI Y
DISTRBUYE ORIGINALES A PROVEEDOR, UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

o8

RECIBEN EL ORGINAL DE “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS" Y ESPERA FECHA DE ENTREGA DE

Y DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO,
LO ESCANEA, ANEXA A COMPRANET Y ARCHIVA EL
ORIGINAL EN EL EXPEDIENTE

BIENES

ALMACEN GENERAL DEL ICATI

~®

RECIBEN ORGINAL DE “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS’ Y ESPERA FECHA DE ENTREGA DE
BIENES

-

RECIBE COPIA DEL “CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’, SE

ENTERA Y ESPERA LA FECHA PARA RECIBIR LOS
BIENES

FIN

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Total de bienes y servicios adjudicados durante un afo

X100 =

Total de bienes y servicios solicitados a través de

adjudicacion directa durante un afio

Registro de evidencias:

MEDICION

% de procedimientos adjudicados

- Las evidencias quedan registradas, en el Sistema de compranet y en el expediente resguardado por el Departamento

de Adquisiciones y Suministro.

“Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”

—  “Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones”

—  “Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones”

- “Resultado de la Evaluacién Técnica”

—  “Cuadro Comparativo Analisis- Econémico”

- “Investigacion de Mercado”

- “Acta de Notificacion de Fallo”

—  “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo: Solicitar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas que integran el
Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Distribucion y Destinatario: El original estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro y aplica a la
unidad administrativa que solicite un bien o servicio.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de elaboracion Anotar dia, mes y afio.
2 Numero de control Para uso exclusivo del Departamento de Adquisiciones y Suministro. (Se inscribe
el nimero consecutivo de la Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios).
3 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la o el titular la unidad administrativa solicitante.
4 Clave Registrar la nomenclatura de la clave presupuestal de la unidad administrativa
solicitante de acuerdo a su estructura organica.
5 Nombre del Solicitante Escribir el nombre de la o el titular de la unidad administrativa Solicitante.
Cargo Anotar el puesto de la o el titular de la Unidad Administrativa Solicitante.
7 Domicilio Escribir, calle, numero, colonia, cédigo postal, localidad y municipio de la unidad
administrativa solicitante.
8 Teléfono Inscribir el nUmero telefénico de la unidad administrativa solicitante.
9 Telefax Registrar el nimero de fax de la unidad administrativa solicitante.
10 Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electronico de la unidad administrativa solicitante.
11 Bienes y servicios Marcar con una “X” la casilla que corresponda de acuerdo al requerimiento
solicitados por capitulo establecido en el formato de Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.
12 Otro Describir el bien o servicio requerido siempre y cuando no esté descrito en el
recuadro anterior (Bienes y servicios solicitados por capitulo).
13 Programa de Gobierno Anotar N/A.
14 Requerimiento Programado | Marcar con una “X” el recuadro si el requerimiento fue programado.
15 Requerimiento No | Marcar con una “X” la casilla si el requerimiento no fue programado.
Programado
16 Giro Comercial Anotar el numero y nombre de la partida presupuestal indicada en el oficio de
suficiencia presupuestal, que emite la Subdireccidon de Contabilidad y Tesoreria.
17 Subgiro Comercial Anotar N/A.
18 Tramitacion del | Marcar con una “X” el recuadro que corresponda.
Requerimiento / Tipo de
Gasto
19 Afectacion Presupuestal / | Marcar con una “X” la casilla que corresponda de acuerdo al dato proporcionado
Tipo de Gasto en el oficio de suficiencia presupuestal que emite la Subdireccion de Contabilidad
y Tesoreria.
20 Monto Comprometido Registrar el monto autorizado en el oficio de suficiencia presupuestal, que emite
la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.
21 Oficio de Certificacion de | Anotar el niumero consecutivo del oficio de suficiencia presupuestal, que emite la
Recursos Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.
22 Forma de pago Marcar con una “X” la casilla que sefala forma de pago establecida.
23 Fecha del suministro del | Anotar la fecha programada para la recepcion de bienes o servicios.
bien o servicio.
24 Nombre del servidor | Escribir el nombre de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
publico que recibe el bien o
servicio
25 Cargo Anotar el puesto de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
26 Horario Escribir el horario autorizado para la entrega de bienes y/o servicios.
27 Lugar de entrega de los | Escribir, calle, niumero, colonia, cédigo postal, localidad y municipio de la unidad
bienes. administrativa en la que se recibiran los bienes o servicios.
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28 Observaciones Anotar el plazo de pago “Dentro de los 20 dias posteriores a la entrega de los
bienes y/o servicios y previa presentacion de la factura correspondiente a entera
satisfaccién del unidad administrativa Solicitante.

29 Validaciéon de la solicitud | Escribir nombre de la o el titular de la unidad administrativa Solicitante, puesto

por la unidad Solicitante funcional (la o el titular de Departamento, Subdirectora o Subdirector o Directora
o Director de Area)
Titular de la unidad administrativa: Escriba nombre de la o el titular inmediato del
titular de la unidad administrativa solicitante, puesto funcional (Subdirector y/o
Director de Area).

30 Validacion de Recursos | Anotar el nombre de la o el titular de la Subdireccidon de Contabilidad y Tesoreria

Financieros por la Direccion | y del titular de Administracion y Finanzas.

de Administracion y

Finanzas

31 Recibié Para uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Mesa de control: Se imprime el sello de la Direccion de Administracién y
Finanzas en la fecha en que es recibido el Formato de Solicitud de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

32 Revisé Para uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Escribir nombre y firma de la o el titular del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.

33 Autorizé Para uso exclusivo de la Direccidon de Administraciéon y Finanzas.

Escribir nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

34 Dia mes y afo Para uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Anotar dia mes y afio en que se recibe el Formato de Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios.

35 Hoja ___ de Anotar el nimero de la hoja y total de hojas que contenga la solicitud de bienes y
servicios en el pie de pagina, en el margen derecho en cada una de las que se
generen.

36 No de renglon. Anotar el nimero consecutivo de bienes o servicios que se requieren.

37 Clave de verificacion Anotar N/A

38 Especificaciones de los | Describir el bien o servicio, detallando sus caracteristicas.

bienes o servicios

39 Unidad de medida Anotar el tipo de unidad de medida acorde a los bienes o servicios especificados.
En el apartado anterior.

40 Cantidad Solicitada Sefialar con numero la cantidad de los bienes y/o materiales requeridos.

41 Precio Estimado / Unitario Apuntar el precio individual de cada bien o material adquirido por el Instituto.

42 Precio Estimado / importe Anotar el producto que resulta de multiplicar el precio unitario de cada bien o
material por la unidad de medida.

43 Subtotal Registrar la cantidad que resulta de la adicion de los productos contenidos en la
columna “Importe”.

44 I.V.A. Escribir el producto que resulta al multiplicar el subtotal por el 16%
correspondiente al Impuesto al Valor Agregado, de la totalidad de los bienes o
materiales adquiridos.

45 Total Anotar el resultado que se genera al sumar el subtotal y el .V.A.

46 Solicitante Escribir el nombre y cargo del titular de la unidad administrativa solicitante,
puesto funcional (la o el Titular de Departamento, Subdirector o Director de Area).

47 Titular del Area | Escribir del nombre y cargo de la o el titular de la unidad administrativa y el

Administrativa usuaria nombre de la o el titular inmediato del titular de la unidad administrativa, puesto
funcional (Subdirectora o Subdirector y/o Directora o Director de Area) y recabar
firmas.

48 Hoja __ de Anotar el numero de hoja y total de hojas que contenga la solicitud de bienes y
servicios en el pie de pagina, en el margen derecho en cada una de las hojas.
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FORMATO: Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y Fallo.

SOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

n | ®»

eranDE | ICATI

CODIGO DE REGISTRO: ICA-AS-002

REGISTRO DEASISTENCIA AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

DE LA ADJUDICACION DIRECTA No. (|
FECHA:_[F 1
HORA:_[4 |
CELULAR

B

PRIMER SEPRESENTANTE DL DEPATTAMENTO DE
E: MISTRO

SECRETARID EJECUTIVD

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE PRESENTACION Y

APERTURA DE PROPOSICIONES Y FALLO.

Objetivo: Registrar la asistencia al Acto de Presentacion y Apertura.

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y

Suministro.
No. Concepto Descripcion

1 No. de procedimiento Anotar el nimero consecutivo expediente del procedimiento de Adjudicacion
Directa.

2 Descripcion del Anotar la descripcion de la adquisicién del bien o servicio que se trate.

procedimiento

3 Fecha: Anotar la fecha de celebracion del Acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

4 Hora: Anotar la hora de celebracion del Acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

5 No. Anotar el nUmero consecutivo de las personas invitadas a participar al Acto de
Presentacion y Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

6 Empresa/Persona Fisica Registrar el nombre de la razén social que participa en el Acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

7 Representante Anotar el nombre del representante legal de razon social que acude a presentar
proposicion técnica y econémica para participar en el Acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

8 Domicilio Escribir el domicilio fiscal de la persona fisica o moral que acude al Acto de
Presentacién y Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.

9 No. de Teléfono y celular Anotar el nimero telefénico fijo y mévil de la persona fisica o moral que acude al

Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion
Directa.
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10 Fecha Registrar la fecha en que la o el solicitante realiza la entrega de la proposicion
técnica y econémica.
11 Hora Registrar la hora en que la o el solicitante realiza la entrega de la proposicién
técnica y econémica.
12 Firma Plasmar firma autégrafa de la persona moral o fisica que acude al Acto de
Presentacion y Apertura de Proposiciones y de Fallo de la Adjudicacion Directa.
13 Direccion de Administracion | Escribir nombre, cargo y firma de la o el titular de la Direccién de Administracion y
y Finanzas Finanzas.
14 Subdireccidon de Recursos | Escribir nombre, cargo y firma de la o el titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Control | Materiales y Control Patrimonial.
Patrimonial
15 Departamento de | Escribir nombre, cargo y firma de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro | Adquisiciones y Suministro.
16 Primer representante del | Escribir nombre, cargo y firma del primer representante del Departamento de
Departamento de | Adquisiciones y Suministro.
Adquisiciones y Suministro
17 Segundo representante del | Escribir nombre, cargo y firma del segundo representante del Departamento de
Departamento de | Adquisiciones y Suministro.
Adquisiciones y Suministro

FORMATO: Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones.

=)

ACTA DE PRESENTACION ¥ APERTURA DE PROPOSICIONES

ESTADO DE MEXICO

»

ICATI

=

CODIGO DE REGISTRO: ICA-AS-004 GRANDE

NOCATI-____a

OBJETO DE LA INVITACION:

A3,

En ol Municipio de Zinocantepeoo, Estado de México, siendo las __gay____ horas del dia _s___ de de ZO__ cn la
Sala de Juntas del Departamento de Adguisiciones ¥ Suministro del Institute de Capacitacidn v Adiestramients para
el Trabajo Industrial, ubicada en: Paseo Adolfo Ldpez Mateos km. 4.5 Col, Lindaviste, se reunieron los servidores
piiblicos cuyos nombras v firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo e acto de Apsriurs
ofs Proposfioionss, motivo de ssta Invitacidn, des conformidad con los articulos 34, 35 v 42 de la Ley de adquisicionss,
Arrandamientos y Servicios del Sector Plblico {en adelante, la Ley), v 47 de su Reglamento. El acto fue presidido por

(8 ; Jafs del Dspartamsnto ds Adguisioi v ini vy Ssorstario
Téenies, sarvidor plblico dazignads por la convocants,

Los sobres de las proposiciones presentadas <l dia de _i7) de 20 durante este acto, por los siguientes
licitantes, se recibieron conforme a lo establecido en la Invitacidn,

[+

Sa lleve a cabo ln apertura de las propusstas gue se recibieron, revisandoe cusnt la docurnentacidn
presentada sin entror ol imis de su contenido, guedando a disposicidn del Secretario Ejsoutivo la
documantacidn respactiva para su postarior svaluacian

Daspuds da registrar |a recepcidn de |la documentacidn presentads por los licitantes, ssta Acts cumple con lo dispussto
an &l Articulo 48 fraceldn | del Reglamento da la Lay,

Acto seguido, v con fundamento an los Articulos 35 de la Ley, fraceidn 1l y 47 penditimo péarrafo de su Reglamento,
se dio lectura a las proposiciones por partida, asi como a los importes totales de las mismas, cuyos montos ze
mencionan a continuacion

IMPORTE DE LA PROPOEICION
FOMEINE DEL LICITANTE (83 mrALmur:‘::;: L
COTEEADAL,

Con fundamenta en &l articula 25 Fraccidn || de la Ley, v por acuerdo de |os asistentes e integrantes del comitd, las
proposiciones fueron rubricadas por todos los servidores pablicos asistentes



Pagina 18

8

i 4! £l
ESTADD DE MEXICO

. I

GRANDE | ICATI

CODIGO DE REGISTROY. ICA-AS-004

De conformidad con el articulo 35 Fraccion lil de la Ley. todas las proposiciones se recibieron para su evaluacion y con
base en ella. se emitird el falle correspondiente. &l cual serd dado a conocer el dia que marca la fecha a las _o2____
horas en el Departamento de Adguisiciones y Suministro del Instituto,

Para efectos de la notificacién ¥ en términos del articulo 37 Bis de la Loy, a partir de esta fecha se pone a disposicion
de |los licitantes, copia de esta Acta en e| Departamento de Adqguisiciones y Suministros del Instituto en donde ze fijard
un ejemplar por un término no menor de cinco dias habiles, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes,
acudir a enterarse de su contenido y obtener copia de la misma. Este procedimiento sustituye a la notificacién personal,

En este acto se les pregunts a los Integrantes del Comité si deseaban manifestar alguna observacién u objecion al
mismo, no habiendo ningdn comentario, después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado el acto, siendo
las __qumy, horas del dia _ de __n4)__ del afie 20__

Esta Acta consta de _as__hojas v __ de anexos, firmando para los efectos legales vy de conformidad, los asistentes a
este acto, quienas reciben copia de la misma,

DIRECTOR DE ADMINISTRACHKMN ¥ FINANZAS
PREZIDENTE

HOMBRE a8 FIRMA aB) |

6 de noviembre de 2017

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
Objetivo: Formalizar la recepcion y/o apertura de proposiciones con los licitantes que manifiesten su interés de participar
y registren su asistencia a procedimientos de Adjudicacion Directa, invitacion a cuando menos tres personas Yy licitacion
publica.

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.
No. Concepto Descripcion

1 Modalidad Colocar el nombre de la modalidad.

Colocar el numero consecutivo del procedimiento asignado de forma

2 No. ICATI . ~ .,

interna por el departamento y el afio de emision.
Colocar el nombre del procedimiento adquisitivo a realizarse de

3 Objeto de la invitacion acuerdo a la solicitud y suficiencia presupuestal emitida por el area

licitante.

4 Hora de apertura Registrar la hora en que da inicio el acto de apertura en mencion.

5 Fecha de Apertura Anotar dia, mes y afio del acto de apertura.

Suscribir el nombre de la o el Titular del Departamento de
Nombre de la persona que abre el L o . Lo .

6 o Adquisiciones y Suministro como la o el servidor publico designado por

procedimiento la convocante.

7 Fecha de Proposiciones presentadas. Escrlplr el dia en que fueron. presentadas las proposiciones por las y

los licitantes previamente registrados.

8 Nombres del (os) licitante (s) que Numerar por renglén, el (os) nombre (s) de las y los licitantes

presentaron en papel sus . N .
S registrados para el procedimiento a realizarse.
proposiciones

9 Nombre (s) del (os) licitante (s) Numerar por renglén, el (os) nombre (s) de las y los licitantes

presentes en el acto de apertura.

10 Total partidas cotizadas Numera}r por renglon, el (as) numero de partidas cotizadas por los

respectivos licitantes.
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Numerar por renglén, la cantidad total a la cual asciende el nimero de

" Total partidas cotizadas por los respectivos licitantes.

Hora de inicio de acta de notificacion | Sefialar la hora en que se dara a conocer el fallo correspondiente al

12 de fallo procedimiento realizado.

Registrar la hora en que se dio por terminada el acto de apertura de

13 Hora del cierre de notificacion de fallo. .
proposiciones.

Fecha del cierre del Acta de apertura. | Registrar dia, mes y afio en que se dio por terminado el acto de

14 del dia apertura de proposiciones.
No. de hojas del expediente. Senalar el numero de hojas y anexos con los cuales quedara
15 conformado el expediente respecto al acto de apertura de

Esta acta consta de proposiciones.

Escribir por renglén el nombre de la o el ,Presidente, Secretario
16 Nombres del Comité Técnico, Subdirector de Control Patrimonial, Area Licitante y demas
integrantes del Comité.

Colocar el area y cargo de las y los integrantes del Comité presentes

17 Area en el acto de apertura respecto al punto anterior.

Recabar la firma de cada uno de las y los integrantes del Comité

18 | Firma presentes en el acto de apertura de proposiciones.

FORMATO: Resultado de la Evaluacion Técnica.

MESULTAD DE LA EVALUACKIM TECHICA,

BHSARRE 5 U A TR TR TR O W TIAT
FRCM A AR e

WL i v i

Fagene i L T

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESULTADO DE LA EVALUACION TECNICA

Objetivo: Sefialar los resultados del andlisis de las proposiciones técnicas de los oferentes que participen en los
procedimientos adquisitivos de Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando menos tres personas y Licitacién Publica

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.

No. Concepto Descripcion
1 Numero del procedimiento Indicar las iniciales de la modalidad del procedimiento que se esta realizando
de contratacion. (AD, IR o LP), el numero asignado y afio de emision.
2 Tipo de Procedimiento Indicar si es una Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
3 Especificaciones - Técnicas Describir los bienes a adquirir o el servicio a contratar

de cada Partida

Nombre  del Oferente | Colocar un signo “X” indicando el cumplimiento u omisién de cada uno de los

4 Participante requisitos presentados.
5 Elaboro Colocar nombre y firma de quien transcribe los resultados del analisis técnico.
6 Visto Bueno Colocar nombre, cargo y firma de la o el servidor publico que avala los resultados

del andlisis técnico.
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FORMATO: Cuadro Comparativo Analisis Econémico.

8 AW

E;T.é:ﬁi:i-é;:}:h:ima GRANDE | ICATI

CODIGD DE REGISTRO: ICA-AS-006
RESULTADD OFERTA ECONGMICA
Cusdre Comparstive Andliziz Econdmics

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA EL TRABAJD INDUZTRIAL

FECHA:

TIFC DE PROCEDIMIENTD Mo. a3,

FORMATO: INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CUADRO COMPARATIVO - ANALISIS ECONOMICO

Objetivo: Realizar el analisis correspondiente a las propuestas econdémicas de los licitantes que participen en los
procedimientos adquisitivos de Adjudicacién Directa, Invitacién a Cuando menos tres personas y Licitacion Publica

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Sefialar la fecha (d/m/a) en que se realiza el “Cuadro Comparativo” de ofertas.
2 Tipo de procedimiento | Indicar las iniciales de la modalidad del procedimiento que se esta realizando (AD, IR o
No. LP), el numero asignado y afo de emision.
3 Partida Numerar en orden progresivo la (s) partida (s) ofertadas.
4 Descripcion Describir el bien o servicio solicitado.
5 Unidad de medida Indicar si la unidad de medida que corresponde al bien o servicio solicitado.
6 Cantidad Indicar la cantidad del bien y/o servicio solicitado.
. . Escribir el precio de referencia considerado para la realizacion del analisis
7 Precio de referencia .
correspondiente.
89 Escribir el nombre de las o los proveedores que participan en el procedimiento,
16 Y| Proveedor considerando que deben ser minimo tres conforme a lo establecido en el Articulo 43
fraccion 1l de la LAAYSSP.
11,13 . o Indicar cuadl es el precio unitario (con numero) en moneda nacional, que esta ofertando
Precio Unitario M.N. e .
y 15 cada uno de las y los licitantes respecto a cada partida.
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12,14 Imoorte M.N Indicar el importe total con numero respecto de la operacién aritmética que resulte de
y 16 P o la cantidad por el precio unitario de cada una de las partidas que se estan licitando.
Escribir el subtotal con nimero, correspondiente a todas las partidas ofertadas por
17 Subtotal )
cada uno de las y los proveedores participantes.
Escribir con numero el porcentaje de Impuesto al Valor Agregado (IVA), respecto al
18 .LV.A . e
subtotal de las partidas que se estan licitando.
Indicar la cantidad total neta con numero de las partidas ofertadas por cada
19 Total e
proveedora o proveedor participante.
20 Elabord Colocar e_I nombre completo y cargo de la persona que elaboré el analisis econdmico
comparativo.
21 Supervisé Colocar e_I nombre completo y cargo de la persona que supervisa el analisis econémico
comparativo.

FORMATO: Investigacion de Mercado

Mo e e s depesnacdesna ks 0 srwisied (1)

TS T Rlal W COF W R AL

T o e | e oEmloRior M IET SRSCSTECT C MEReI s E Caemer gea || Cegee oe zen Samc —— Pmce I LS
= o FrroTe = ES i L
oy L T > w
e i p
e
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E:m ih
TR, ST AT [T - B
[ o]

et tuzrow p Frra

1 P08 5

FORMATO: INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVESTIGACION DE MERCADO

Objetivo: Obtener un precio de mercado con las mejores condiciones comerciales.

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones vy
Suministro.

No.

Concepto

Descripcion

Nombre de la Dependencia o
entidad.

Colocar nombre del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

2 Nombre del proveedor. Colocar nombre de la o el proveedor que proporciona la informacion
3 Clave CUCOP Iancar el nimero de]' CUCORP para el bien, arrendamiento o servicio
objeto de la investigacion de mercado.
 Provorciona  las  condiciones Indicar si la o el proveedor cumple con las condiciones técnicas relativas a
4 ¢rrop s la calidad, cantidad y oportunidad requerida del bien a adquirir o servicio a
técnicas solicitadas? . . .
contratar, o bien si alguna (s) incumple (n).
5 Cantidad que puede surtir. Indicar la cantidad de los bienes o servicios que puede proporcionar.
6 Origen del bien. Anotar el origen del bien a surtir por la o el proveedor. (Nacional o pais de

origen).
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7 Numero de identificacion del bien | Anotar el numero con el cual se identifica el bien o servicio objeto de la
0 servicio investigacion de mercado.

?69 y Precio. Indicar el precio obtenido o sefialado por la fuente.

11 Fecha de elaboracion. Anotar la fecha de elaboracion del resumen.

12 Numero de requisicion. Identificar el nUmero que le asigna el ente publico.

13 Fuentes consultadas Indicar el nimero de fuentes consultadas, deberan ser minimo tres.

14 Elabors. Colocar nombre, cargo y firma de la o el servidor publico que elaboré el

documento.
15 Visto Bueno Colocar nombre, cargo y firma de la o el Servidor Publico que avala la

informacion.

FORMATO: Acta de Notificacion de Fallo

{5 § = | W

I":,Iﬂll nlrllI l:.1-|I.Mp':I:;|| { %] GRANDE ICATI

CHDIICHCT CHE FEICOREE T A i s COMS

ACTA DE HOTIFICACION DE FALLD

| DESCRIFCION EL FROCEDIMIENTS. (8 )]
O IEATI- L
[ Oreieryo or La levizacidms [E5)
En al Municipie de Zinacantepes, Eastads de Maxics, siands las P horas dal dia o el mes
Am el afic 20O an s Sals da Juntas del Departamento de Adoguisicionss v Surministro o el

Inatituto de Capacitacian v Adisstramisnts para & Trabajo ndustrial. dbicads &n Pases. Adolfo
Ldpez HMateos k. 4.5 Colonia Lindavists: se reuniernon (oS servidores pdblicos ouyos nomiDres
firmas aparecar al final de la presente Acta, con objeto dae llevar a cabo el acto de HMotificacidn dal
Falla do ln Adjudicacidn Directa citada al rubro, de conformidad con ol articula 37 de o Ley do
adoguisiciones, arrendamisntos v Servicios del Seotor Pdblico {en adelante. la Ley). El acto fus
prasidido por ol Sscretaric Téonics. Ssrvidor Pablics designads por la Convocants.

& continuacidn se hace constar qQuoe on la presencis de los oferentes. so de lecturs de los resultadocs
dal Falls de Adjudicacidn smitide por la Convocants, an ol procedimiento sdguisitive MNo, 108 TI=
£33, - para la adguisicidn da A3, asiernds el Riguianta:

FPara efectos de la notificacidn ¥ en términos del articulos 37 Bis de la Ley. a partir de esta fecha se
pone a diaposicidn dae los icitantess gue fe hayvarn asistide a esste acto, copia de asta Acta en wl
Departamoanto dde Adguisiciones ¥ Suministro deo éste Instituto., siondo de o asxclusivo
responsakilided de |os licitantes, acudir a entararss de su contanide ¥y obtener oopia de la misma.
Este procedimisnto sustituye a la notificacidn personal

Despuds de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminads oaste actos, sienda las
heras, el cdia o), =]

w3

= 20 -

Esta Acta consta de o, hojas, firmands para los efectos legalas v de conformidad, los asisteantes
m msete svarto

EOH Bl ICATI, 12y

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE NOTIFICACION DE FALLO

Objetivo: Formalizar la notificacion del fallo de adjudicacion de los procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas y Licitaciéon Publica.

Distribucion y Destinatario: Estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro y se proporcionara
una copia a las y los licitantes que asi lo requieran.

No. Concepto Descripcion
1 Descripci_én del Esgrib_ir ell’ tipo de procedimiento del cual se dara a conocer el Fallo de
procedimiento Adjudicacion.
2 No. ICATI Sefalar el numero de procedimiento asignado por el ICATI.
3 Objeto de la Invitacion Describir los bienes o servicios a adquirir.
4 Horas Indicar la hora en que da inicio el acto de Notificacion de Fallo.
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5 Dia Indicar dia, mes y afio en que se da a conocer la Notificacion de Fallo.

6 Proveedor Escribir el nombre de las o los proveedores adjudicados.

7 Partidas Adjudicadas Sefialar el numero de partidas que seran adjudicadas a las y los proveedores.

8 Importe Neto Escribir el importe neto del total y partidas adjudicadas a cada proveedor.

9 Siendo las Indicar la hora en que se da por terminado el acto de Notificacién de Fallo.

10 Dia Sefialar el dia, mes y afio en que se da por terminado el acto de Notificacion de
Fallo.

11 Consta de Indicar el nimero total de hojas del acta de Notificacién de Fallo.

12 Por el ICATI Escribir nombre, area y recabar firma de las y los Servidores Publicos del ICATI,
presentes durante el acto de Notificacion de Fallo.

13 Por el (los) Proveedor(es) Escribir el nombre de las y de los proveedores asistentes al acto de Notificacion
de Fallo.

FORMATO: Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios

8 “ | W

GRS DEL
PO ot . AR cranpe [ ICATI
e ! CODIGO DE REGISTRO. ICA-AS-009
T —— S —————
FECHA DE SUSCRIPCION NUMEROC DE CONTRATO
=h ®IFES [t =]
I o) I CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADGUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS 2}
DATOS GEMERALES DEL CONTHATIGTR
[(FFGISTHL FEOFRAL BF COMTRA SO EMT 21 1
T | o =t | R
i5) i9)
SATAUMEMTO FJE ACEREDITA LA COMNSTITUCION OF LA PEASOMA MORAL CONECTIVAT (7}
TR LT FIGGCAL [LALLE, NURFALC, LT OITA, CUGD PORTAL [OCALTOXED. TR FL ¥ FRT AN FELOERAT WAL ITT)
(o)
TRLEFLOMNT ('n' TELEF AR f‘l"] I O ILx f‘ ’J
MOENHE OEC PROFETARIS JEH L CADD D S0 PEFECNE Prafoay [13)
WETRUONERTO TOF ECREDTTA LA FEND DT TAL 14)
FRUNHERE UL AEFFRESERTANTE (FH FL ARG 0 SFER FERESLHS LML A TOLECTIVA] rT H}
HTERTTON, IT)
[ D GO ERAL 17} HEETHE TORENCTAL [18)
[T THOAR (RAES AORTTHIETHAT A NERPFOHEAELE DE LX ADTHIETHAC N ¢ CEENACTOH DEL tie TR
c] (1%) PHTT (20}
B Tad et T SRR AR rEmrr s AT ATITm B PR TRR FT P M R S s e
L L R A f21) 22) (EETATAL £ FREMRAL ) (o= (24)
E!#‘
: ; 2 (27)
BRI Ok r= 5_’ FEDEFRAL O COMOURSIENTE |- rz -J
[(EMENTC OAS
SERVTCTO A ST R TR f”J
PMLAFO DEL BUMMIETHO DEL BERVICIO! (29)
[FTIERT ¥ HCLLE i LT R S T e NE Ry P T {30)
TFLORTE TOTAL DR BURTHIG TR DR BF Ry 0 IGAHTDAD GO MAERG ¥ LR THAS i31)
T e T
(R T r33)
ANTLEC r,‘}
[FREINTRTE F PREL
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f40)
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i44)
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ANERD UNO HUMERD [
. CESCRIPCIGON GEL BIEM O SERVICIO £ A5y
WO, DR A AR ; ” = UNIDAD DE CAMTIOAND PRECID :
PART I ESPECIFICACIONES OE LOS BIENES O SERVICION HaARCA prr 7T BOLIETT AL NI TANSD TOTAL
A8 LAF 3 483 a8 3 [T W] C 513 [ ¥]
YOUTETEL 157
T TH4 5
TOTAL (81 8]
HOJA __ DE __
{583
EXPEDIENTE
“ELABGRGS “EL CONTRATANTEY CONTRATISTA®

{57y
DEPARTAMENTO DE ADGUISICIONES
¥ SUMINISTRO

CSEG

CHE ¥
DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

HOMABRE ¥ FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Objetivo: Formalizar la adquisicion de bienes o servicios con la o el Solicitante que resulte adjudicado de los
procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Licitacién Publica.

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.

No.

Concepto

Descripcion

1

Fecha de suscripcion

Anotar, dia, mes y afio de la fecha de elaboracion.

2 Numero de Contrato Administrativo | Anotar el tipo CB (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes) /CS
de Adquisicion de Bienes (Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes de Servicios) y numero
consecutivo.
3 Nombre, denominacién o razén | Anotar el nombre de la persona fisica o moral con quien se suscribira el
social Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes.
4 Registro Federal de Contribuyentes | Registrar la clave del registro federal de contribuyentes de la persona
fisica o moral con quien se suscribira el Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes.
5 Clave Unica de Registro de | Anotar la clave unica de registro de poblacién, cuando se trate de
Poblacion personas fisicas.
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6 Nacionalidad Escribir la nacionalidad de la persona fisica o moral.

7 Instrumento  que acredita la | Anotar el nUmero de escritura, libro y fecha del acta constitutiva y nombre
constitucion de la persona moral | del notario publico que dio fe de la misma, cuando se trate de personas
colectiva morales.

8 Domicilio Fiscal Inscribir calle, numero, colonia, delegacién o municipio, entidad federativa
y cédigo postal de la residencia de la persona fisica 0 moral con quien se
suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

9 Domicilio en el Municipio de | Anotar calle, nUmero, colonia, municipio y cédigo postal de la residencia

Toluca, Estado de México de la persona fisica o moral con quien se suscribira el Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes, si cuenta con oficinas en la
Ciudad de Toluca.

10 Teléfono Registrar el nimero telefonico de la persona fisica o moral.

11 Telefax Registrar el nimero de fax de la persona fisica o moral, en su caso.

12 Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénico de la persona fisica o moral.

13 Nombre del Propietario (en el caso | Escribir nombre, apellido materno y paterno de la persona fisica con quien
de ser persona fisica) se suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

14 Instrumento que acredita la | Anotar el numero de identificacion oficial (Credencial de Elector I.N.E. o
personalidad pasaporte) de la persona fisica.

15 Nombre del representante (en el | Anotar los datos del acta del poder notarial, asi como el nombre del
caso de ser persona juridica | notario publico que dio fe.
colectiva)

16 Instrumento  que acredita la | Anotar, el nimero de acta, fecha y datos del poder notarial, asi como el
personalidad nombre del notario publico que dio fe.

17 Giro comercial Anotar N/A

18 Subgiro comercial Inscribir N/A

19 Organo usuario (area | Anotar el nombre de la unidad administrativa Solicitante de bien o servicio.
administrativa responsable de la
administracion y operacion del
servicio)

20 Programa Anotar N/A

21 Numero de suficiencia presupuestal | Escribir el numero del oficio de suficiencia presupuestal que emite la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

22 Procedimiento Adquisitivo Inscribir las siglas del nombre y numero del procedimiento adquisitivo,
segun se trate, ej. ICATI-ADF-000-2016, IRF-000-2015, LPN-000-2016

23 Legislacién Aplicada Anotar Federal / Estatal segun sea el caso

24 Acuerdo 0 dictamen de | Escribir las siglas del nombre y niumero del procedimiento adquisitivo y
adjudicacion fecha de elaboracion del dictamen.

25 Tipo de Gasto (corriente o de | Anotar el tipo de gasto indicado en el oficio de suficiencia presupuestal
inversion) emitida por la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

26 Origen de los recursos (estatal, | Anotar el origen de los recursos indicado en el oficio de suficiencia
federal o concurrente presupuestal emitida por la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

27 Partida presupuestal Asentar la clave y descripcion de la partida presupuestal indicada en el

oficio de suficiencia presupuestal emitida por la Subdireccién de
Contabilidad y Tesoreria.

28 Servicio a suministrar Inscribir “Ver Anexo Uno”.

29 Plazo de entrega del bien o servicio | Anotar el plazo establecido en la invitacion o convocatoria del
procedimiento adquisitivo, para la entrega de bienes o servicios.

30 Lugar y horario de entrega del bien | Indicar el lugar y horario establecido en la invitacion o convocatoria del

0 servicio procedimiento adquisitivo, para la recepcién de bienes o servicios.

31 Importe total del bien o servicio Anotar con numero y letra el monto total asignado al proveedor
adjudicado.

32 Forma de pago Anotar las condiciones de pago establecidas en la invitacion o
convocatoria del procedimiento adquisitivo.

33 Plazo establecido Anotar el plazo indicado en la invitacidon o convocatoria del procedimiento
adquisitivo, conforme lo establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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34 Anticipo Escribir en su caso, el monto y porcentaje del anticipo estipulado en la
invitacion o convocatoria del procedimiento adquisitivo.

35 Ajuste de precios Anotar N/A

36 Garantia de calidad del bien o | Indicar las condiciones establecidas en la invitacion o convocatoria del
servicio (plazo) procedimiento adquisitivo.

37 Garantia de cumplimiento del | Escribir el monto que corresponda 10% total antes de I.V.A. y el tipo de
Contrato Administrativo de | documento que ampara la garantia (fianza, cheque de caja o cheque
Adquisicion de Bienes (tipo e | certificado).
importe)

38 Garantia contra defectos o vicios | Anotar las condiciones de garantia contra defectos o vicios ocultos
ocultos sefalados en la invitacion o convocatoria del procedimiento adquisitivo.

39 Penas convencionales (atraso, | Describir las penas convencionales de acuerdo a la normatividad
incumplimiento o rescision) aplicable.

40 Anexos del Contrato Administrativo | Indicar el nombre de los anexos que incluye el Contrato Administrativo de
de Adquisicidn de Bienes Adquisicion de Bienes.

41 Observaciones Anotar en su caso si existe alguna aclaracion que se desprenda de este

Contrato Administrativo de Adquisiciéon de Bienes.

42 “Elaboro” Anotar el nombre y cargo de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro

43 “El Contratante Escribir el nombre y cargo de la o el titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas

44 Por “El Contratista” Inscribir el nombre del representante legal de la persona moral o bien el
de la persona fisica que suscribird el Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes.

45 Numero de Contrato Administrativo | Anotar CB (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de Bienes) 6

de Adquisicién de Bienes CS (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de Servicios), el
ndmero consecutivo segun corresponda y el afio corriente.

46 No. de partida Inscribir el nUmero de partida adjudicada en orden consecutivo.

47 Especificaciones de los bienes o | Describir el bien o servicio, detallando sus caracteristicas
servicios

48 Marca Anotar la marca del articulo a adquirir

49 Unidad de Medida Anotar el tipo de unidad de medida acorde a los bienes o servicios
especificados. En el apartado anterior.

50 Cantidad solicitada Sefalar con numero la cantidad de los bienes y/o materiales requeridos.

51 Precio unitario Apuntar el precio individual de cada bien o material adquirido por el
Instituto.

52 Total Anotar el producto que resulta de multiplicar el precio unitario de cada
bien o material por la unidad de medida.

53 Subtotal Registrar la cantidad que resulta de la adicion de los productos contenidos
en la columna “Importe”.

54 I.V.A. Escribir el producto que resulta al multiplicar el subtotal por el 16%
correspondiente al Impuesto al Valor Agregado, de la totalidad de los
bienes o materiales adquiridos.

55 Total Anotar el resultado que se genera al sumar el subtotal y el |.V.A.

56 Hoja___ de Anotar el numero y total de hojas que contenga la solicitud de bienes y
servicios en el pie de pagina, en el margen derecho en cada una de las
hojas.

57 Elaboro Anotar el nombre y cargo de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro

58 El Contratante Escribir el nombre y cargo de la o el titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas

59 El Contratista Inscribir el nombre de la o del representante legal de la persona moral o

bien el de la persona fisica que suscribira el Contrato Administrativo de
Adquisicién de Bienes.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION
RESTRINGIDA Y/O A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia de las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios, que integran al Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, garantizando la atenciéon de sus requerimientos de operacion,
mediante el procedimiento de Invitacion Restringida o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro encargado de la adquisicion de bienes y servicios y a las
y los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a las unidades administrativas y/o Escuelas de
Artes y Oficios, que soliciten la adquisicion de un bien o servicio necesario para el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 1, Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 22 y 25, Capitulo Primero 26 Fracciones | y II, y 26 Bis, Capitulo Segundo, articulos
27 al 30, 32 al 33 bis, 34, al 37 Bis, 38, Capitulo Tercero, articulos 40 al 43, Titulo Tercero, Capitulo Unico 45, 46, 48,
50 al 55 Bis. Titulo Quinto, Capitulo Unico, articulo 60. Diario Oficial de la Federacion, 10 de noviembre de 2014, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 2, 18, Capitulo Segundo, articulo 20, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 29, 30 y 31, 3er
parrafo, Capitulo Segundo, articulos 35, 38, 39, 40 al 50 al 55, 57, 58, Capitulo Cuarto 71, al 78, Titulo Tercero,
Capitulo Unico, articulos 80 al 82, 84, al 87, 91, 100 y 102. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Prospero.
Objetivo 4.3, promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

- Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 22 de junio de
2016.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion. “Diario Oficial de la Federacion”.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Adquisiciones y Suministro, a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, es la
unidad administrativa responsable de llevar a cabo la adquisicion de bienes y servicios a través de Invitacion Restringida o
Invitacién y/o a Cuando Menos Tres Personas, en atencion a las solicitudes de las unidades administrativas y/o Escuelas de
Artes y Oficios del ICATI.

La o el Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera:
— Autorizar y firmar el formato de “Solicitud de Adquisicidon de Bienes y Servicios”.

—  Convocar a los Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
— Autorizar la convocatoria, bases y el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.
— Recibir propuestas técnicas y econdémicas de las y los licitantes.

—  Emitir Fallo de Adjudicacion.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (Convocante) debera:

— Firmar las actas que se generen de la Junta de Aclaraciones, del Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y
Fallo.

La o el Subdirector de Contabilidad y Tesoreria debera:

— Analizar y emitir la autorizacion de recursos financieros, indicando partida presupuestal y origen de los recursos para
su aplicacion.

La o el Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro debera:

— Gestionar minimo dos cotizaciones del bien o servicio a adquirir.
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— Seleccionar del catalogo de proveedores a los licitante a invitar y verifica que no se encuentren en el padrén de

proveedores sancionados.

— Elaborar las invitaciones, convocatoria y recabar la firma de la Convocante.

— Elaborar formato de “Registro de asistencia al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y fallo”.

— Elaborar el Cuadro Comparativo con base a las propuestas y cotejar con el resultado de la investigacion de mercado.

— Elaborar las actas correspondientes y recabar firmas.

— Elaborar y recabar firmas del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

— Dar seguimiento al cumplimiento del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”, hasta la recepcion
total de los bienes en el almacén general y de la prestacion de servicios contratados.

- Integrar el expediente del procedimiento en el sistema compranet y fisico.
- Remitir copia simple del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”, al almacén general del ICATI.
La Unidad Administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios, debera:

— Requisitar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios ”
— Solicitar mediante oficio, suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.

— Elaborar, requisitar y firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y remitirlo a la Convocante.
La o el Licitante debera:
- Elaborar su proposicion técnica y econémica de acuerdo a la normatividad aplicable
La o el Oferente debera:
- Presentar su proposicion técnica y econémica de acuerdo a la normatividad aplicable.
La o el Proveedor debera:
—  Firmar en tres tantos el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

—  Cumplir con la entrega de los bienes y/o prestacion del servicio conforme lo establecido en el “Contrato Administrativo
de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

DEFINICIONES

Aclaracion.- Precision que efectia la convocante respecto del texto de la convocatoria de una licitacion o invitacion,
sefialando el alcance de los aspectos técnicos, administrativos, legales, y financieros del procedimiento.

Actos de Presentacion y Apertura de Proposiciones; Evaluacion de Proposiciones y emision de Fallo.- Eventos a
través de los cuales, el Comité desarrolla el procedimiento de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Catalogo de Proveedores.- Lista de caracter publico del sistema Compranet en la cual se registran las y los proveedores o
prestadores de servicios, que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por la Funcién Publica, con la finalidad
de que se les permita participar en los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Compranet.- Sistema electronico de informacion publica gubernamental, sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Evaluaciéon Cualitativa de Proposiciones.- Es el analisis técnico y econémico de cada proposicion, conforme a los
criterios de evaluacion que se encuentran dentro de la convocatoria de la Licitacion Publica.

Evaluacion Cuantitativa de Proposiciones.- Revision a los requisitos técnicos y econdmicos que cada proposicion debe
presentar, conforme a los formatos de revision de proposiciones que se encuentran descritos en la convocatoria.

Fallo.- Es el documento que contiene los argumentos de adjudicacion o bienes o contratacion desechamiento de las y los
licitantes, en los procedimientos de adquisicién de servicios, que emite la Convocante.

FO-CON.- Formato de Control para el desarrollo de los procedimientos de adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios.

Garantia de Anticipo.- Recurso econdmico que se entrega al contratista para ser destinado al cubrimiento de los costos en
que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual.

Garantia de Cumplimiento de Contrato.- Instrumento publico o privado y/o recurso econémico, que avala el cumplimiento
en tiempo y calidad de las condiciones estipuladas en el Contrato de Adquisicién de Bienes y Servicios; de lo contrario,
efectivizar las multas impuestas a la o al contratista.

ICATI- Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Invitacion Restringida.- Excepcion al procedimiento de licitacién publica, mediante el cual los organismos auxiliares
adquieren bienes y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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Integracion de Propuestas.- Es la correcta recoleccion de todos los documentos y requisitos contenidos en la convocatoria
y SUS anexos, para armar un paquete fisico o electronico (segun sea el caso) con la totalidad de las formas y detalles que se
indiquen en el texto.

Investigacion de Mercado.- Verificacion de existencia de bienes y servicios de proveedores, y del precio estimado, basado
en la informacion que se obtenga en la propia entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacion.

Junta de Aclaraciones.- Es la etapa en la que las y los participantes (aclarantes), funcionarios del area, requirente y la
convocante, tienen la oportunidad de aclarar, modificar, precisar o suprimir los requisitos de las bases del concurso en sus
aspectos técnico, administrativo, legal y financiero, asi como, el clausulado del contrato que se estipula. Puede haber tantas
juntas sean necesarias hasta en tanto queden esclarecidos los cuestionamientos y dudas de las y los licitantes.

La Ley.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Licitante.- Persona fisica o moral que participa en cualquier Procedimiento Adquisitivo.

Oferente:- Persona fisica o moral que presenta proposiciones técnica y econémica para presentar en un procedimiento de
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Ofertas Subsecuentes de Descuentos.- A la presentacion dinamica de descuentos que realizan los oferentes para
mejorar el precio ofertado inicialmente.

Precio Conveniente.- Es aquel que se determina a partir de obtener el precio mas econdémico dentro de las proposiciones
economicas recibidas, determinado por el costo- beneficio.

Precio no conveniente.- es aquel que derivado de la evaluacion de las ofertas econdmicas resulte superior al precio de
referencia e investigacion de mercado.

Presentacion de Proposiciones.- Acto mediante el cual se hace entrega de los requisitos solicitados dentro de la
convocatoria y con las formalidades especificadas en la misma. Puede ser fisica, electrénica o mixta.

Procedimiento de Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios.- Conjunto de etapas por las que el Instituto
adquiere bienes o contrata servicios, para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Proposicion.- Oferta presentada por personas fisicas o morales en un procedimiento adquisitivo, que cumpla con las bases
del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

Proposicion Técnica.- Descripcidon detallada de los bienes o servicios ofertados y demas requisitos especificados en la
invitacion o convocatoria, que debera presentar el solicitante.

Proposicion Econdmica.- Descripcion general del bien o servicio ofertados, que contenga precios unitarios, subtotal,
desglose del impuesto al valor agregado (I.V.A.) y costo total, expresados en moneda nacional y demas sefialamientos
expresos en las condiciones comerciales y econémicas de la convocatoria.

Proveedor.- Persona fisica o moral que celebra contratos administrativos de adquisicién de bienes o servicios con el ICATI.
INSUMOS

Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.
— Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.
RESULTADOS

— Adquisiciéon de Bienes y Servicios solicitados por las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios del
Instituto, bajo las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepcion, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

— Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios.

— Actualizacion y Control de Inventarios de los Bienes Resguardados en el Almacén General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

POLITICAS

— La adquisicion de bienes y servicios por Invitacion Restringida o a Cuando Menos Tres Personas, aplicara cuando el
monto total de los bienes a adquirir, no exceda los montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion, si excede debera recurrir a otro tipo de adquisicion.

- La unidades administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios debera verificar que los bienes y/o prestacion del servicio
solicitado, cumpla con las especificaciones establecidas en el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Servicios”; de no hacerlo, se reportara con la o el Director de Administracion y Finanzas.
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Menos Tres Personas
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DESARROLLO

Servicios Bajo el Procedimiento de Invitaciéon Restringida y/o a Cuando

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Unidad Administrativa y/o Solicita por medio de oficio, suficiencia presupuestal para la adquisicion de
Escuela de Artes y Oficios un bien o servicio, a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.
2. Subdireccion de Contabilidad y Recibe oficio y determina:
Tesoreria/Titular ¢ Existe suficiencia presupuestal?
3. Subdireccion de Contabilidad y No, elabora oficio informando a la unidad administrativa y/o Escuela de
Tesoreria/ Titular Artes y Oficios, turnando copia al Departamento de Adquisiciones y
Suministro.
4. Unidad Administrativa, y/o Recibe oficio se entera, archiva y concluye.
Escuela de Artes y Oficios
5. Departamento de Adquisiciones | Recibe copia se entera y archiva.
y Suministro/Titular
6. Subdireccion de Contabilidad y Si, elabora oficio de suficiencia presupuestal y envia a la unidad
Tesoreria/Titular administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios, turna copia al Departamento
de Adquisiciones y Suministro.
7. Unidad Administrativa y/o Recibe oficio de suficiencia presupuestal, requisita el formato “Solicitud de
Escuela de Artes y Oficios Adquisiciéon de Bienes y Servicios”, anexa suficiencia presupuestal y envia
al Departamento de Adquisiciones y Suministro.
8. Departamento de Adquisiciones | Recibe el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y
y Suministro/Titular suficiencia presupuestal y determina:
¢La documentacion cumple con los requisitos?
9. Departamento de Adquisiciones | No, devuelve el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y
y Suministro/Titular oficio de suficiencia presupuestal.
10. Unidad Administrativa y/o Recibe el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y oficio
Escuela de Artes y Oficios de suficiencia presupuestal y corrige y/o complementa y regresa. Se
conecta con la actividad numero 8.
11. Departamento de Adquisiciones | Si, firma el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en el
y Suministro/Titular apartado de reviso, devuelve documentacién a la unidad administrativa y/o
Escuela de Artes y Oficios.
12. Unidad Administrativa y/o Recibe el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, y oficio
Escuela de Artes y Oficios de suficiencia presupuestal revisada y entrega a la Convocante (Presidenta
o Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios).
13. La o el Convocante Recibe y firma el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”
en el apartado de autoriza y lo turna a la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro para su tramite.
14. Departamento de Adquisiciones | Recibe “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y oficio de
y Suministro/Titular suficiencia presupuestal, escanea suficiencia presupuestal y resguarda.
Da inicio al procedimiento adquisitivo, asignando numero de folio y
gestionando minimo dos cotizaciones del bien o servicio a adquirir, a través
de las fuentes: sistema compranet, internet, fabricantes, distribuidores o
comercios, y obtiene precio de referencia.
Selecciona del catdlogo de proveedores a los licitantes a invitar,
considerando el giro del bien o servicio a adquirir y verifica que no se
encuentren en el padron de proveedores y contratistas sancionados e
imprime cédula para integrar al expediente.
Elabora convocatoria indicando fecha y hora para la junta de aclaraciones
(en su caso), para la presentacion y apertura de proposiciones y
comunicacién de fallo e invitaciones, y el periodo de entrega de
convocatoria.
Remite a la Convocante (Presidenta o Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios) para firma.
15. Convocante Recibe convocatoria e invitaciones, firma y devuelve al Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para su distribucion.
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16. Departamento de Adquisiciones | Recibe convocatoria e invitaciones firmadas, las escanea a las y los
y Suministro/Titular licitantes y resguarda archivo para adjuntar a compranet.

Ingresa a la Plataforma compranet, crea un expediente y adjunta oficio de
suficiencia presupuestal y convocatoria. Distribuye invitaciones a las y los
licitantes y al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

17. Comité de Adquisiciones, Reciben invitacion se enteran y esperan fecha y hora de la Junta de
Arrendamientos y aclaraciones (en su caso) y del Acto de Presentacion y Apertura de
Servicios/Titular Proposiciones y Fallo.

Acusa de recibido.

18. Departamento de Adquisiciones | Recibe acuses de invitacion y los archiva en el expediente y en el archivo
y Suministro/Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro.

19. Licitante/Oferente/ Proveedora/ Obtiene invitacion y Convocatoria via electronica o presencial, la revisa y

determina:.

Proveedor
¢ Tiene dudas de las especificaciones o requisitos contenidos en la
convocatoria?

20. Licitante/Oferente/ Proveedora/ No, elabora propuesta técnica y econémica con base en la convocatoria,
p d resguarda en sobre cerrado para entregarla en la fecha, hora y lugar

roveedor indicados. Se conecta con la actividad numero 24.

21. Licitante/Oferente/ Proveedora/ Si, solicita aclaraciones a la Direccion de Administracion y Finanzas/La
p d Convocante, a través de compranet o por escrito, y espera fecha de la

roveedor celebracion de la Junta de Aclaraciones.

22. Convocante Recibe por escrito o por compranet la solicitud de aclaraciones, revisa,

contesta y resguarda hasta la fecha de celebracion de la Junta de
Aclaraciones.

23. Departamento de Adquisiciones | Elabora formato de “Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y
y Suministro/Titular Apertura de Proposiciones y Fallo”.

24, Comité de Adquisiciones, Se reunen en la fecha, hora y lugar indicados en la convocatoria para la
Arrendamientos y celebracion de Junta de Aclaraciones, contesta las preguntas a los
Servicios/Departamento de licitantes, levanta el “Acta de Junta de Aclaraciones”, recaba firma de las y
Adquisiciones y Suministro/ los participantes, obtiene copias, las distribuye, escanea el “Acta de Junta
Licitante de Aclaraciones”, adjunta a compranet y archiva en el Expediente.

25. Licitante/Oferente/ Proveedora/ | Acude al Departamento de Adquisiciones y Suministro en la fecha indicada
Proveedor en la convocatoria, inscribe sus datos en el formato “Registro de Asistencia

al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones” y espera la hora de
inicio indicada para ingresar al lugar donde se realizara el concurso.

26. Comité de Adquisiciones, Acuden en la fecha, hora y lugar indicados para el Acto de Presentacion y
Arrendamientos y Servicios/ Apertura de Propuestas”

Departamento de Adquisiciones | Recibe propuesta técnica y econdmica en sobre cerrado de los oferentes y
y Suministro comienza el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, revisan
cuantitativamente la informacion y resguardan.

27. Departamento de Adquisiciones | Levanta el “Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones”,
y Suministro/Titular recaba firmas, obtiene copias y distribuye.

Escanea el “Acta de Junta de Presentacion y Apertura de Proposiciones” y
adjunta a compranet.
Archiva en el expediente y espera para la evaluacién cualitativa.

28. Comité de Adquisiciones, Se reunen en la fecha y hora establecida para evaluar cualitativamente las
Arrendamientos y Servicios/ proposiciones técnicas y econdmicas y elaborar el Dictamen que servira de
Departamento de Adquisiciones | base para el Fallo.

y Suministro

29. Departamento de Adquisiciones | Elabora los formatos “Resultado de Evaluacion Técnica” y “Cuadro

y Suministro/Titular Comparativo - Analisis Econémico” y junto con el Dictamen, recaba firmas,
resguarda, presenta el formato de “Investigacion de Mercado” a fin de
comparar precios y que se emita el Fallo de Adjudicacion a favor del
licitante, con el precio mas conveniente.

30. Convocante Revisa precio de referencia y determina:

¢ Existe precio mas conveniente?
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31. Convocante No, emite el Fallo y declara desierto el procedimiento, reprograma a un
nuevo procedimiento.

32. Convocante Si, emite el Fallo a favor del licitante con el precio mas conveniente.
Firma el Fallo de Adjudicacion y remite a la o al Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para darlo a conocer en la fecha y hora
indicadas.

33. Departamento de Adquisiciones | Escanea proposiciones técnicas y econdmicas, anexa a compranet, archiva

y Suministro/Titular

el “Resultado de Evaluaciéon Técnica”, el “Cuadro Comparativo - Analisis
Econdmico”, la “Investigacion de Mercado” y el Dictamen de Adjudicacion,
en el expediente.

34. Convocante El dia y hora indicados en la convocatoria, da a conocer los resultados del
Fallo de Adjudicacion y lo remite al Departamento de Adquisiciones y
Suministro, para su resguardo.

35. Licitante/Oferente/ Proveedora/ Se entera y espera la fecha y hora para firmar el “Contrato Administrativo
Proveedor de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

36. Departamento de Adquisiciones | Recibe resultados, levanta el “Acta correspondiente a la celebracion del
y Suministro/Titular acto de Fallo”, recaba firmas, obtiene copias y distribuye a los asistentes.

Escanea el Fallo de Adjudicacién, lo anexa a compranet y archiva junto con
el “Acta correspondiente a la celebracién del acto de Fallo”.

37. Departamento de Adquisiciones | Elabora el formato “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y
y suministro/Titular Servicios” en tres tantos originales, (proveedor, area usuaria y expediente)

y resguarda hasta la fecha en que se convoco para firma.

38. Licitante/Oferente/ Asiste al Departamento de Adquisiciones y Suministro a firmar en tres

Proveedora/ Proveedor tantos originales, el “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y
Servicios” y lo devuelve al Departamento de Adquisiciones y Suministro, se
retira.

39. Departamento de Adquisiciones | Recibe el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios en
y Suministro/Titular tres tantos originales firmados y remite a la Convocante (Presidenta o

Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios), para
firma.

40. Convocante Recibe el formato “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Servicios”, en tres tantos originales, firma y devuelve al Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para su distribucion.

41. Departamento de Adquisiciones | Recibe el formato “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

y Suministro/Titular Servicios”, en tres tantos originales, obtiene una copia para el Almacén
General del ICATI y distribuye originales a la o el proveedor, a la unidad
administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios (Area Usuaria).

Escanea el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”,
lo anexa a compranet y archiva en el expediente.

42. Unidad Administrativa y/o Recibe original del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Escuela de Artes y Oficios (Area | Servicios” y espera fecha de entrega de bienes, para verificar que cumplan
Usuaria) con las especificaciones técnicas.

43. Licitante/Oferente/ Recibe original del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Proveedora/ Proveedor Servicios” y espera fecha de entrega de bienes.

44, Almacén General del ICATI Recibe copia del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Servicios”, se entera y espera la fecha para recibir los bienes.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA Y/O CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O ESCUELA DE
ARTESY OFICIOS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y

TESORERIA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO

CONVOCANTE

SOLICITA POR MEDIO DE OFICIO,
SUFICENCIA PRESUPUESTAL PARA LA
ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO

RECIBE OFICIO SE ENTERA, ARCHIVA Y

PRESUPUESTAL, REQUISITA EL FORMATO
“SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES

RECIBE OFICIO Y DETERMINA:

¢EXISTE SUFICENCIA
PRESUPUESTAL?

ELABORA OFICIO INFORMANDO A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA

DE ARTES Y OFICIOS, TURNANDO COPIA
AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Crm—

ELABORA OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y ENVIA A LA UNIDAD
DE ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA DE
ARTES Y OFICIOS, TURNA COPIA AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO

CONCLUYE
RECIBE ~OFICIO DE  SUFICIENCIA

>0

| RECIBE COPIA SEENTERA Y ARCHIVA

J

Y SERVICIOS” ANEXA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y ENVIA

>

FORMATO Y  SUFICIENCIA

> RECIBE
PRESUPUESTAL Y DETERMINA

;LA DOCUMENTACION CUMPLE
CON LOSREQUISITOS?

DEVUELVE LA “SOLIATUD DE

@4

RECIBE LA “SOLICITUD DE ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS" Y OFICIO DE
SUFICENCIA PRESUPUESTAL CORRIGE Y/
O COMPLEMENTA Y REGRESA, SE
CONECTA CON LA ACTIVIDAD NUMERO 8

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’ Y
OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

@41

FIRMA EL FORMATO “SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE BENESY SERVICIOS”
EN EL APARTADO DE REVISO Y

O

RECIBE FORMATO  “SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENESY SERVICIOS”, Y

DEVUELVE

SUFICENCIA PRESUPUESTAL Y ENVIA

-0

RECIBE Y FIRMA “SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
EN EL APARTADO AUTORIZA Y TURNA

&
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA Y/O CUANDO MENOS TRES PERSONAS

COMITEDEADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDORA/
PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO

CONVOCANTE

©

RECIBE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS" Y SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ASIGNA NUMERO DE
FOLIO, GESTIONA 2 COTIZACIONES,
SELECCIONA DEL CATALOGO A LOS
LICITANTES Y RESGUARDA PARA
ADJUNTAR A COMPRANET.

ELABORA  CONVOCATORA  PARA

JUNTA DE  ACLARACIONES E
INVITACIONES Y ENVIA

CREA EXPEDIENTE EN COMPRANET,
ADJUNTA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
Y CONVOCATORIA, DISTRBUYE
INVITACIONES A LAS Y LOS LICITANTES

o

RECIBE NVITACION SE ENTERAN Y
ESPERAN FECHA Y HORA DE LA JUNTA
DE ACLARRACIONES (EN SU CASO) Y

Y AL COMTE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEL ACTO DE  PRESENTACION,
APERTURA Y FALLO Y ACUSA DE
RECIBIDO

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS/ DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO/
LICITANTE

-0

RECIBE ACUSE Y LOS ARCHIVA EN EL

OBTIENE INVITA CION Y CONVOCATORIA
VIA ELECTRONICO O PRESENCIAL, LA
REVISA Y DETERMI NA

¢TIENEDUDASEN LA
CONVOCATORA?

NO

ELABORA PROPUESTA TECNICA Y
ECONOMICA CON BASE EN LA
CONVOCATORIA, RESGUARDA PARA SU
ENTREGA
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 24

SOLICITA ACLARACIONES A LA
CONVOCANTE, A  TRAVES DE

EXPEDIENTE

RECIBE CONVOCATORIA E
INVITACIONES, FIRMA Y DEVUELVE

COMPRANET O POR ESCRITO Y ESPERA
FECHA DE LA CELEBRACION DE LA
JUNTA DEACLARACIONES

~@

( % )&
ELABORA FORMATO DE “REGISTRO DE

ASISTENCIA AL ACTO DE
PRESENTACION Y  APERTURA DE

()

SE REUNEN PARA LA CELEBRACION DE
JUNTA DE ACLARACIONES, CONTESTA
A LOS LICITANTES, LEVANTA EL ACTA,
RECABA FIRMAS, OBTIENE COPIAS Y
LAS DUISTRBUYE, ESCANEA EL ACTA,
ADJUNTA ACOMPRANET Y ARCHIVA

PROPOSICIONESY FALLO"

RECIBE LA SOLICITUD DE
ACLARACIONES, REVISA, CONTESTA Y
RESGUARDA HASTA LA FECHA DE|
CELEBRACION DE LA JUNTA DE
ACLARACIONES
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA Y/O CUANDO MENOS TRES PERSONAS

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS/

LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDORA/

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

CONVOCANTE

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y PROVEDOR SUMINISTRO
SUMINISTRO
ACUDE AL  DEPARTAMENTO  DE
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO INSCRIBE
SUS DATOSEN EL FORMATO “REGISTRO DE
@< ASISTENCIA AL ACTO DE PRESENTACION Y
APERTURA DE PROPOSICIONES” Y ESPERA
I LA HORA PARA INGRESAR AL LUGAR
ACUDEN ~ PARA EL ACTO  DE DONDE SE REALIZARA EL CONCURSO
PRESENTACION Y  APERTURA  DE
PROPUESTAS,  RECIBE ~ PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMCA Y COMENZA EL »(2
ACTO DE PRESENTACION Y LA APERTURA »>

LEVANTA EL ACTA, RECABA FIRMAS
OBTIERNE COPIAS Y  DISTRUBUYE,
ESCANEA ACTA Y  ADJUNTA A
COMPRANET.

DE PEDPOSICIONES‘ REVISAN
INFORMACION Y RESGUARDAN

o
SE REUNEN, PARA EVALUAR

CUALITATIVAMENTE LAS PROPOSICIONES
TECNICAS Y ECONOMICAS Y ELABORAR EL
DICTAMEN QUE SERVIRA DE BASE PARA EL

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE Y ESPERA
PARA LA EVALUACION CUAL TATIVA

FALLO

ELABORA LOS FORMATOS “RESULTADO DE
EVALUACION ~ TECNICA” Y “CUADRO
COMPARATIVO- ANALISIS ECONOMICO” Y
JUNTO CON EL DICTAMEN RECABA

FIRMAS, RESGUARDA, PRESENTE EL
FORMATO DE  “INVESTIGACION  DE
MERCADO” A FIN DE COMPARAR PRECIOS

Y QUE SE EMITAEL FALLO

REVISA PRECIO DE REFERENCIA Y
DETERMINA

(EXISTE PRECIO MAS
CONVENIENTE?

EMITE EL FALLO Y DECLARA DESIERTO EL
PROCEDMIENTO, REPROGRAMA A UN
NUEVO PROCEDIMIENTO

y

S h—

EMITE FALLO A FAVOR DEL LICITANTE
CON EL PRECIO MAS CONVENEENTE FIRMA
EL FALLO DE ADJUDICACION Y REMITE

RECIBE, ESCANEA ~ PROPOSICIONES]
TECNICAS Y ECONOMICAS, ANEXA A

PARA DARLO A CONOCER EN FECHA Y
HORA INDICADAS

COMPRANET Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE

EL DIA Y HORA INDICADOS EN LA
CONVOCATORA, DA A CONOCER LOS|
RESULTADOS DEL FALLO DE

-

SE ENTERA Y ESPERA LA FECHA Y HORA
PARA FIRMAR EL CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES]
Y SERVICIOS

~®
RECIBE RESULTADOS, LEVANTA *“ACTA
CORRESPONDENTE A LA CELEBRACION
DEL ACTO DE FALLO" RECABA FIRMAS Y
DISTRBUYE A LOS ASISTENTES, ESCANEA

FALLO LO ANEXA A COMPRANET Y
ARCHIVA.

¢

ADJUDICACON Y REMITE PARA SU
RESGUARDO
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA Y/ O CUANDO MENOS TRES PERSONAS
gN'D‘éD :SE"K“SER@T'VQ T’ 0 LICITANTE/ OFERENTE/ DEPARTAMENTO DE CONVOCANTE
SCUELA S Y OFICIOS PROVEEDORA/ PROVEDOR ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
(AREA USUARIA)
ELABORA EL FORMATO v“CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES]
@‘ Y SERVIOOS' EN TRES TANTOS Y
. RESGUARDA HASTA LA FECHA EN QUE SE
CONVOQO PARA FIRMA
ASISTE AL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y SUMNISTRO A FIMAR EN
TRES TANTOS EL CONTARTO (39
ASDMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE VQ
BIENESY SERVICIOSY LO DEVUELVE
RECIBE FORMATO ) “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS” EN TRES TANTOS ORGINALE ;@
FIRMADOS Y REMTE A LA CONVOCANTE,
PARA FIRMA
RECIBE FORMATO i “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES
@< Y SERVICOS" EN TRES TANTOS
ORGINALESMA Y DEVUELVE PARA SU
DISTRBUCION.
RECIBE FORMATO “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIONES DE
: BIENESY SERVICIOS’ Y DISTRIBUYE.
ESCANEA FORMATO A COMPRANET Y
ARCHIVA
RECIBE ORIGINAL DEL ) “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES -
Y SERVICIOS” Y ESPERA FECHA DE ENTREGA, :@ ALMACEN GENERAL
PARA VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS
RECIBE ORIGINAL DEL “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES =
Y SERVICIOS' Y ESPERA FECHA DE ENTREGA
RECIBE COPIA DEL “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS', SE ENTERA Y ESPERA LA
FECHA PARA RECIBIR LOS BIENES
MEDICION
Nume_ro _de compras_t;le bienes y servicios realizadas por InV|taC|c3n X 100 = % de bienes y servicios
Restringida o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en un afio _ proporcionados a las unidades
administrativas y/o Escuelas de Artes y

Numero de solicitudes de bienes y servicios realizadas por las unidades

administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios. Oficios.
Registro de evidencias:

- Las evidencias quedan registradas, en el Sistema de compranet y en el expediente resguardado por el Departamento
de Adquisiciones y Suministro.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—  “Acta de la Junta de Aclaraciones”
—  “Fallo de Adjudicacion”

- “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y Servicios”
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FORMATO: Acta de la Junta de Aclaraciones

ESTADO DE Marn;t (=t COROBIGO DE BEGISTIRO: HEA-AS- 06 GRANDE lCATl

SJUNTA DE ACLARACIDONES DE ATH,

PROCEDIMIEMNTO MO, _____ i

EMN EL MUMNMICIPIO DE ZINACANTEPEC, ESTADD DE MEXICO, SIEMNDO LAS e HORAS DEL LA _ga_ DEL MES DE
D 20 BMNEL SALOM DE SESIOHES DEL IMSTITUTO DE O R8T SAicom v 600 TRAMIENTO PARA BL TRARAJIC IMNDU I
KRITC EH PASE! An LFO LOPET MATED! I'CM -4 l '._ﬁl. NIA LIHE\A\HET Bl HEFE DEL DEPARTAMEMNTO

E
A NS CHOMNES SIS T RO, SO =0 MEI‘MG? TAﬂWﬁE’m‘vaMTﬂ ¥ LOS SCRVIDORES
PLURLICOS GU‘I'GS HOMBRES #IRMAS APARECEN Al_ FlHA L DE L& PRESENTE ACTA SE REUNIEROH: COM FLIMDARMERTO ERN
LD DISPUESTO FM'.}R LDE- ARTICULDS 2’9. FRACCIDN 1, 33 DE L LEY DE ACHTHNSICIONES., ARRENDAMIENTOS \’ SER’VICID&' ﬂE
OMO LD BESTARLECIDD &M B
‘PgEIF TIE 'V ﬁFMAﬁ FIELJ\-T“’QH 'V AP‘-'WLES 5B LLEVA & CARC LA -NH'I'A E-; m E-A-J'D El.
H'I 5 i DEL DA

1 LECTUMRA AL REGISTRO DE ASISTEMCLA

2 O DE LA _JUNTA DE ACLARACIONES

E LECTURA OC LAS PRESUMNTAS DL Lod LICIT.AP‘ITE& SOORE ASPECTOS TESHICSS Y ADHINISTRATIVOGS RESPECTS A

LA CONTRATACION DE i

4, COMENTARIOS DE LA CONVOCANTE Y C—lEﬁﬁE’ GEC ACTA

A QAR TMICIO, BL Frmrreerer BN AR Thenlica: IO CURNTA DS LOS LICITANTES Guic ASISTIREON AL
ACTO FORMALIZAMEGED S0 MEGIE ESCRITO DE IMNTE Erd PARTICIFAR CORMESFOMNDIEMNTE ¥ La FiRMA DiE
ASISTEMNCLS, SIEMNDO LOS SISUIEMTES:

Ry EL )
s pi‘*“@“?é’%"i“"ﬂ Es? ; 'T'E"'J?..EFA ‘3"“"&&5' S BT DAR SEAPURSTA A TS Pt m“r'f' i ""E‘iﬂi
OFEREHNTES o T (=1 MO SUE LA ASISTEMNCLAS ES CHﬂ'fA'l‘l\rA w SUE Dﬁﬁ. A DEL
HEBULTADG C-LA.RACIGNES =1 RAN CQNBIDERADAB 3G PARTE INTEGRAMTE DE L PROPLA

GN’VC!CATBFIIA DE I..A LICITACLGN

POR LD GUE RESPECTA AL TERCER PUNTDO DEL ORDEM DEL DA, S5E PROCEDE A DAR LECTURA ¥ RESPUESTA A LAS
PREGLIMNTAS DE LOS LICITAMTES.

LA EMPRESA DEMOMIFADS oy REALIZA LAS SIGSLIENTES PREGUNTAS:
faE Ry
[a54]
FECHA ¥ HORA DE RECEPCION

= oa_de_____ de30__ i

CHERPT T T
ESTADD DE HMEXICO MBI DF REGISTROY HEA-AS - OOG GRANDE .CA .

RESPECTO AL CUARTS PUNTO DEL ORDEM DEL Dla. EL w“r SECRETARIC TECNICO NOTIEICA QUE EL
ACTS DE PRE::MTN:I-:-N v APERTURA DFE PROPUESTAS, WA FR & AR BL PROMIMG
LAS 4 ORAS FOSTERIORMEMTE, DIO LA LECTURA BN VOT Al Ta AL COMTEMIDG DE E5Th ACTA, BN PRE’EEHEE’“DE

knﬂﬁonea PUBLICOS GUE ASISTIEROH AL ACTC

IEHDO L HORAS DEL DIA oE POR CONGLUIDA LA JUNTA DE ACLARACION
BERA Ca Coatirad Gh oe A M AL (ARSI ¢ AL Sk L IE T T E B IO, B re i
EESRA MHETARCIA LEGAL, LA PRESEMNTE ACTA SE FIRMA EM ORIGIMAL, E:h:F"IDIEMI:H:IsE I:ClplAs SIMPLES A GMJII:MI:s LA

Lo

L= B

POR L& CONVOCAMNTE (333

Director e Sdrminisiracion Jefe del Departaments de adoulsiciones
¥ BOTAE ¥ Buministro
Prazidanta Secrataric Técnico

Directer Tdercs Acaddmics Cubdirectar da Contabilidad
wooal v Tesoreris
woreal
Subdirector de Recuraons Materiales Jefe de la Unidad juridica
¥ Control Patrimonial e e
24y

Aren Solicitants

CFERENTES PARTICIPANTES
3my
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES
Objetivo: Formalizar la realizacion de la junta de aclaraciones con las y los licitantes que asi lo requieran, en los
procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando menos tres personas y Licitacion Publica.
Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro y en su caso, a las y los licitantes que asi lo requieran.
1 Modalidad Colocar el nombre de la modalidad.
2 Procedimiento No. Indicar el nUmero de procedimiento asignado.
Hora de inicio Junta de
3 aclaraciones Registrar la hora en que da inicio la Junta de Aclaraciones
Siendo las
fecha de la Junta de
4 Aclaraciones Sefalar dia, mes y afio en que se realiza la Junta de Aclaraciones
del dia
57,10, qupre del Secretario Escribir el nombre y cargo de la o el Secretario Técnico del Comité.
17 Técnico
6 Nombre de la partida Anotar el nombre del bien o servicio solicitado.
8 Nombre de la Empresa Escribir el nombre de la o el (gs) Licitantes y/o Empresa (s) que se presentan
al evento de Junta de Aclaraciones.
9 Nombre del representante Anotar el nombre de la o el representante de la o del (os) Licitante (s) y/o de
legal de la empresa. la (s) Empresa (s) asistentes al evento de Junta de Aclaraciones.
11 Ofgrente 0 proveedor que Indicar el nombre de la Empresa de la cual se procedera a leer sus dudas.
emite la pregunta.
12 Referenma.segun Indicar la referencia que remite a la convocatoria para el sustento de la duda.
convocatoria
13 Pregunta, aclaracion o Describir la pregunta, aclaracion y/o solicitud que presente la o el Licitante
solicitud y/o Empresa de manera integra la ha expresado previamente por escrito.
Describir la respuesta debidamente sustentada que la o el convocante realiza
14 Respuesta o aclaracion respecto a la pregunta que ha remitido previamente la o el Licitante y/o
Empresa.
15 Representante de la Anotar el nombre y firma de la o el representante del Licitante y/o Empresa
Empresa que asisten al evento de Junta de Aclaraciones.
e Colocar la fecha (dia, mes y afio); asi como la hora de recepcion de las
16 Fecha y hora de recepcion ;
preguntas para la Junta de Aclaraciones.
18 Proximo Indicar la fecha (dia, mes y afo) en que se realizara el Acto de Apertura de
Propuestas.
19 Horas Indicar la hora en que se realizara el Acto de Apertura de Propuestas.
20 Hora Colocar la hora en que se da por terminada la Junta de Aclaraciones.
21 Dia Colocar la fecha (dia, mes y afio) en que se concluye la Junta de
Aclaraciones.
22 Contratacion de Escribir el Objeto del Procedimiento.
23 Por la o el Convocante quocar nombre, cargo y recgbar firma de las y los servidores publicos
asistentes a la Junta de Aclaraciones.
24 Area Solicitante C_olocar nompre, cargo y recabar firma de la o el titular del area que solicita el
bien o servicio.
o5 Oferentes Participantes Colocar no_mbre y recabar firma de las y los oferentes asistentes a la Junta
de Aclaraciones.
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FORMATO: Fallo de Adjudicacion

== ~a

l'l.'l'.lhll'b‘il'.bl;.'l:ll-l:lll'ﬂlli—ﬁ GRANMNDGDE .c‘. ' l

COAHGO DHE RECIR T KA AT -OO7F

FALLD I'.i‘-‘ )ADJIJDIEAEIﬂH

EXPREOIEMNTE FUM: 1O&T- (&3 (31

EM EL Mumc.lpm DE ZINACAMNTEPEC, ESTADC DE MEXICO, SIENDO LAS ___(4)_ HORAS DEL DA _(8)_
DR Z016. EL DIRECTOR DE ADMIMISTRACION ¥ FINAMNIAS, TOMARNDO EN CUENTA QUE SE
HAMNCIADE EL PROCESIMIEMNTS GE INVITACION A CUANDS MEMOS TRES PERSONAS NMUMERS
ICa&TI- 2D 3. v @URE BEL COMITE DE Al:r-ml.uslc:u:rw::: ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
HA BFITIEG RBL RDIET AMEMN D S5 0RIU S SO R R R COoOMN FUMDAMEMNTD B LG
DISPUESTO POR LoS ARTICULGS 38 BIS, FRACCIGNES TV 11| ¥ 57 DE LA LEY DE ADSUISICIONES
PR 1 A P T €95 EERVICIOS DEL SECTOR PUBLICS, EMITE EL PRESEMNTE Fa
mcunx:m*rr:s T:nmmv_-m

REZULTANDD

I QUE MEDIAMNTE OFICIO DE CERTIFICACION DE HECUF{SQE HUMERC:
EUFIGFEHGIA:‘HEEUF‘UESTAL
O SERNICICY

L L]
T
&5 AUTORIFADS CON IR R BT TFEBEna’ ®y, SOLICITS (BIEN

] GUE COM FRECHA __ DE DEL AFC ZO_ {113 . LA CﬁHVﬂﬁi\HT: IMWITS FORMALMEMNTE
PNt LICITAMTES:

S | ) )
PRESENTAR FROFPUESTAS TEIGNICAE ¥ ECOMOMICAS, DE LAE CUALES SE PRESEMTAR
PaRTICIEAR LOS OFCREMTE

LIF3 EN EL F’RGCEDIMIENTQ ADQUIESEIT WO,

i GUE EL Dfa 1y DE . DE (13, LOS SERVIDORES PUBLICOSE ASISTERTES
PROCECIERCH A LLEVAR A CABO EL ACTO CE APERTURA DE OFERTAS. DE LA IRNVITAC|ON A
CUAMDO MEMNOS TRES PERSOMAL ICATI-____ (2 [-5] r_ﬂH La PARTICIPACION DE
LOS QFEREMNTES e §

(1B} DESARROLLANDOSE BAJO EL SIGUIENTE ORDER FHQNQLEGICO

1 A LA HORA SEMRALADS BN LA INVITACION RESPECTIVA PARA LA CELERRACION DEL ACTO
DE APERTURA DE SFERTAS. SE PROCEDIS A LA AF‘EHTUHA DE LOS SOBRES PRESEMNTADOE
Sl =153 [ 1] OFEREMTES: {18) o

4ppl >

= BEL SECRETARIO TECHICO Y LOS SERVIDDRES PURBLICOS ASISTERNTES AL ACTO,
REALIZARCR L& EVALUACLG‘N CUAMTITATIVA DE LAS PROPUESTAS TECHICA Y
ECOMOMCS, VERIFICAMNDO BEL CUMPLIFIEMNTO DE TODOS Y CADA UND DE LOS REQUISITOS
SOLICITADSES EN LA COMNVOCATORIA. DEJAMDOD CORNSTARCIA DE LO AMTERICR EMH LOS
EEEE‘E‘-‘:EE_‘IE_ERELATIVDE AL "AMNEXCO OCHO", MISMOE QUE SE ERCLENTRAM INTEGRADOS AL

=. POSTERIORMEMTE EL SECRET AR TECMICO g = SERVIDORES PUBLICOS
PARTICIPAMTES, PREWVISAROM (s PROPUESTA ECOMOMICA [=1-4 L% DOFEREMTES
PARTICIFAMTES VERIFICAMDOD EL TOTAL DE LAS PARTIDAS OFERTADAS ¥ EL MOMTO
TOTAL DE LA OFERTA

e SE DESCARGO EMN EL CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS, LODS PRECIOR PRESEMNTADOS
POR LOS 'DFEF!E:‘_I.TEE ACEPTADOS RESPECTO BEL SERVICIS OBJETO DE LA PRESEMTE

. .

ESTADO DE MEXICO cranoe | ICATI

CODIGO DE REGISTRO:. 1ICA- AL OOF

CONEIDERANDO:

I QUE EL INETITUTD DE CAPACITACIQN ¥ ADIESTRAMIENTC PARA EL TRABLJIOD
IMDLUSTRIAL. A VES LOS SERVIDORES PUBLICOS ASISTEMTES,

7 DIRECTOR DE ADMINIETRACI‘OM ¥ FINANZAS,

EM SU CARACTER m: PRESIDENTE, 18
JEFE DEL DEPARTAMEMTO DE ADQUISICIONES ¥ snummg'rna EN U CARACTER DE
SECRETARIO TECMICO; €103 DIRECTOR TECHICO
ACADEMICO, EM SU CARACTER DE VOCAL  ________ (z0)
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA, EN S0 CARACTER DE VOCAL

€213 JEFE DE LA UNMIDAD JURIDICA, EM SU CARACTER DE
ASESOR, rE53] SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ CONTROL
PATRIMOMIAL. EM 5U CARAGTER DE INVITADG ¥ (23) EM
5U CARACTER DE AREA SOLICITANTE: TODOS ELLGS INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADGUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL ICATI ES COMPETENTE PARA
EMITIR GL DICTAMEN DR ADJUDICACION DE LA PRESENTE INVITACION A CUANDD MENOS
TRES PERSOMAS, GQUE SERVIRA COMO FUMDAMEMNTO PARA LA EMISION DEL FALLO EMN
TERMINGS DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 36 ¥ 368 BIS DE LA LEY DE
ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

n QUE COMN FUNDAMENTO ENM EL PUNTO 6.2 ¥ 7.2 DE LA CONVOCATORIA DE LA INVITACIGON
RESPECTIVA ¥ ARTICULO 368 BIS, FRACCIOMNES I % 1l DE LA LEE BE ADQUISICIONES.
ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR UBLICO. EL DE ADQUISICIONES.
ARREMNDAMIEMNTOS ¥ SERVICIOS. REALIZO EL AMALISIS ¥ EVALU&CI M DE LAS PROPUESTAS
TOMAMDO EM CUEMTA LOS CRITERIOS SIGUIEMNTES:

= Lih CARPACIDAD ADMINISTRATIVA, FINANCIERA. LEGAL ¥ TECHICA DEL LICITANTE.
PaR& ATENDER EL REQUERIMIENTO

= LAS ESPECIFICACIONES DE LOS BIEMNES OFERTADOS, WERIFICANDD QUE SE APEGUEM
¥ SATISFAGAN LO SOLICITADDS EM ESTA CONVOCATORIA.

- LGOS PRECIOS OFERTADOS, REALIZANDOSE LA EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES
ECOMOMICAS ¥ CONSIDERAMDOSE ACEPTARLES LAS GQUE CUMPLAM COM LO
REQUERIDD, BASADAS EM EL CRITERIO DE COSTO BEMNEFICIC.

= EL COMPORTAMIEMNTO DEL LICITANTE AMTE EL GORBIERMO FEDERAL. DEL ESTADO.
MUMICIPIOS O EMPRESAS

- SE PRIORIZARA EL CASCO EM QUE LOS LICITANTES SE ENCUENTREN EN LOS
SUPUESTOS INDICADOS EN LOS ARTICULGS 14, SEGUNDD PARRAFD DE LA LEY DE
ADQUISICIONES. ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. FRACCION
VL INCISO G) DE 50U REGLAMENTO: O A LAS PERSONAS QUE INTEGREM EL SECTOR DE
MICRO, PEQUERAS ¥ MEDIAMNAS EMPREEAS MACIOMALES, BN CASO DE MO HARBER
EMPRESAS EM ESTE SUPUESTO, LA ADJUDICACION SE DARA ACTUANDO EN APEGO
AL ARTICULO 36 BiS DE LA LEY DE ADGUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO, ULTIMO PARRAFO ¥ 54 DE SU REGLAMENTO.

= LOS SERVICIOS ¥/0 VALORES AGREGADOS QUE 51N COSTO ALGUNOD OFREZCAN LOS
LICITANTES PARA EL INSTITWUTO,
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CODIGO DE REGIS THO: ICA-AS-007

il QUE EL {(LOS) {Za) OBJETO DE LA (28)
HUMERG IBATI (i) 3) SN LOS GQUE SE DETALLAMN EM EL ANEXO DOS
DE L SEBEN REUNIR LAS ESPECIFICACIONES TECHICAS ¥

A COMNYO Fl
¢ARA¢TERFS‘*‘ICJIS E:H:IGICIA!G POR EL MISMO,

v UMA VEZ AMALIZADAS ¥ EVALUADAL LAS QEFRTAS TECHICAS PRESENTADAS POR LOS
OFERENTES PARTICIPANTES, RESULTS LO SIGUIENT

L OF ERE M T e O et e (27) CON TODOS LOS REQUITOS
TECNICOS SOLICITADGS EM EL ANEXO OCHO DE LA CONVOCATORLA, COMO CONSTA EN EL
FORMATO DE CHEK LIST INTEGRADO AL EXFEDIENTE, FOR LO QUE 8E ACEPTA S5U PROPUESTA
TECHICA.

EL OFEREMTE _____ , NO CUMPLE COM TODOS LOS REQUITOS TECHICOS
SOLICITADOS EN EL ANEXO OCHO DE LA \:ONVQCATOﬂi# CQMQ COMNSTA EM EL FORMATO DE
CétgplfchiQT INTEGRADO AL EXPEDIENTE, POR LO {28y SU PROPURSTA
T _—

¥ DE IGUAL FORMA EN BASE A LOS CRITERIOS DEL CONSIDERANDO 1, SE REALIZO EL ANALISIS ¥
:‘IG"[E:I‘D‘RIQ" DE LAS OFERTAS ECGONOMICAS DE LOZ OFERENTES PARTICIPANTES; POR LO

EL SECRETARIO TECHICO. INFORMO AL COMITE QUE:

EL OFERENTE (20), (30) CON TODOS LOS REQUISITOS
ECONOMICOS SOLICITADDS EN LA CONVOCATORIA ¥ COTIZA LAS (Ne.)___ (31 JPARTIDAS
SOLICITADAS POR LA CONVOCANTEEM UN TOTALDES ___________ (CANTIDAD CON LETRA)
&H) IMPORTE QUE INCLUYE EL IMPUESTO AL VALGOR Ahﬂl’-caat?(: ILV.A, SIENRO :‘;QNv(antha
65 IN'I'E :s:s DEL INSTITUTS, AL EMCOMNTRARSE LOS PRECIOS OFERTADO$ DEMTRO DE
EMCIA ¥ EL IMPORTE TOTAL DE LA PROPUESTA DENMTRO DEL HQNTD
CQMFRQMI’.’TIDD. PFOR LO QUE SE ACEPTA SU PROPUEETA ECONOMICA.

DERIVADO DE LO ANTERIOR. SE VERIFICSO GUE LOS PRECIOS OFERTADOS POR EL OFERENTE
£33), RESPECTO DE LAS (Mo.)_ (34)__ PARTIDAS POR UM

TMPORTE DE ] ({CANTIDAD COM LETRA) (3B}, IMPFCORTE QGUE INCLUYE EL IMPUESTC
AL WALOR AGREGADOD IV.A. RESULTAM ECONOMICAMENTE CONVEMIEMTES FPARA EL

IMSTITUTS AL ERNCOMTRARSE DEMTROC DE LOS PRECIOS DE REFEREMCIA Y MOMTOD
COMPROMETIDO: ASIMISMO CUENTA COMN LA CAPACIDAD ADMINISTRATIVA, FINAMCIERA,
LEGAL ¥ AMTIGUEDAD EM EL RAMO, POR LO QUE SE COMCLUYE QUE SATIEFACE LAS
EZPECIFICACIONEE DEL SERVICIO COMTEMIDOS EM EL ANEXO DOE DE LA COMNVOCATORIA DE

REFEREMZIA,
EN MERITO DE LO EXPUESTO ¥ FUNDADO! EL INSTITUTO l;ADAcI‘rAI!:IdiN ¥ ADIESTRAMIEMTO PARA
EL TRARAJO INDUSTRIAL, A TRAVES DE LOS SERVIDOR I. PURLICOS PARTICIPANTES BN BESTRE ACTO,

= i

¥ ‘htlnl.:' ':u‘l :.;:J.F.-'lll‘”:lﬁlf £ GRANMNDE IC‘T.

CEB G e FPECIT T IO Mo AT O

BESUELYE

PRIMERS S LR A T B LG LI BTG P LR ST UL G 138 B L G BT TG £
1% Irlcn PEL EZTACC LINAN v AOREN AN ON Htxlcn AL Bl mRacoIoNEE ¥ I
3 PR BT

Rl LA LY e AI:I-I.'II.!II.I-I:IEMI hy L=
i RL PLRTS SIETE DE LA CDHUCH:‘ATQRIA D: LA IRWITACION BESPECTI A SE
|r.;.rAH|uA QL

HEGE T ws BAmLE it . bl Wit ‘—En'l.'xva‘u?.-..... e-?.. EEr-.'h.
m‘ﬁrﬁ‘"’ﬁa’:ﬂn:ﬂ?&&ﬁ Chvas Tabe T e S A e e B
IMPUEST O AL VALDHE AGHEGADD | WA

Fre ) Ay camy ATy

BEGUMDO B EL FALLEDY DE ADJUSHCACION @ DaRE MOTIFICARLE A LD u-l-l.l’-u.ﬂl‘l.:.
ADIUDICADOR canrie DI-IHJ\.N L::IHPAH-I:IH AMTH Bl DR
ADGLIPSICIIDNE{ ¥ SUMIMISTRO, Ll DE
L .,it :E.,.,E_ M Py L‘- l'1R|"| L i L= n) L
BEMVABLE G5 DAL Gieocionis SouTReAs i La Uiy B 'E?:."._‘.'.;.TSSL".F
oy T Bkl BhTOR POELCG, LAS DErhs LEveh @k
QIGULTEN APLICADLE"' b LAG E'IIHIGID'AG EH I.F- PRESENTE INVITACH H J- l TR OR

PR T G

WHE DR LA. o T L, DO OUMPLIMI:NTD DR COR T R T O DFEGFIA ENTREOARQF DEMTED DEL
Zﬁ (=1 ﬂ’l! DlAS rMA L] PD'ETEFIIGRGS AL ﬂ SCRIPCION DEL
TRATO Y G0 G'DH'F'"TUIR GI’! EL oW DEL DIJ'-!"'E ﬂl AL TES CEL W Y L
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FALLO DE ADJUDICACION

Objetivo: Formalizar el fallo correspondiente a los procedimientos adquisitivos de Adjudicacion Directa, Invitacion a

Cuando menos tres personas y Licitacién Publica.

Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y

Suministro y en su caso, (si asi lo requieren) una copia al (los) licitante(s) que lo solicite(n).

No. Concepto Descripcion

1 Fallo de Adjudicacion Escribir el nombre del procedimiento.

2 Nam. ICATI Escribir la modalidad del procedimiento en cuestion.

3 Numero Escribir el nimero de expediente asignado de forma interna por el Departamento y
el afio de emision.

4 Siendo las Sefialar la hora en que se emite el Fallo de Adjudicacién del procedimiento.

5 Del dia Sefialar dia, mes y afio en que es emitido el Fallo de Adjudicacion.

6 Dictamen de Escribir el numero que corresponde al dictamen de adjudicacion del

adjudicacion numero procedimiento.

7 Numero Escribir el nimero de oficio de certificacion de recursos para la realizacion del
procedimiento en cuestion.

8 De $ Sefialar la cantidad en ndmero referente a la certificacion de recursos aprobada
por la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

9 Area usuaria Escribir el nombre del area usuaria que solicitd el bien y / o servicio a licitar.

10 Bien o servicio Definir si las partidas a licitar son un bien o servicio.

11 Fecha Sefialar dia, mes y afio en que la o el Convocante emiti6 las invitaciones para
participar en el procedimiento.

12 Licitantes Escribir el (los) nombre (s) del (los) licitante (s) invitados por parte de la
Convocante para participar en el procedimiento.

13, 15, Licitantes Sefialar el nombre del (los) licitante (s) que se presentaron a participar en el acto

16 de apertura y presentacion de propuestas del procedimiento.

14 El dia Sefialar, dia, mes y afio en que los integrantes del Comité realizaron el acto de
apertura y presentacion de propuestas del procedimiento.

17 -23 Servidores Publicos Escribir el nombre y cargo de las y los Integrantes del Comité asistentes al acto de

Asistentes apertura y presentacion de propuestas del procedimiento.

24 Que el (los) Escribir el nombre del bien o servicio en cuestion

25 Objeto de la Indicar si el procedimiento corresponde a una Adjudicacion Directa, Invitacion a
Cuando menos Tres o Licitacion Publica.

26,27y La o el oferente Escribir el nombre de la o el oferente que presentd su propuesta Técnica e indicar

28 si cumple o no con los requisitos solicitados por la Convocante y si se acepta o
desecha su propuesta. Se consideran el total de propuestas presentadas y puede
aumentar el numero sucesivamente de acuerdo a los registros previos de los
licitantes.
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29, 30, La o el oferente Escribir el nombre de la o el oferente que presentd su propuesta Econdmica e
31y 32 indicar si cumple o no con los requisitos solicitados por la Convocante, el nimero

de partidas cotizadas y el monto total neto de la propuesta con nimero y letra. Se
consideran el total de propuestas presentadas y puede aumentar el numero
sucesivamente de acuerdo a los registros previos de los licitantes.
33,34y La o el oferente Escribir el nombre de (los) oferente (s) adjudicado (s), el nUmero de partida (s) que
35 resulta (n) econdmicamente conveniente (s) para el Instituto y el monto total
adjudicado con numero y letra. Se consideran el total de propuestas presentadas
y puede aumentar el niumero sucesivamente de acuerdo a las y los proveedores
adjudicados.
36 Adjudicar el Especificar si es un bien o servicio el que se va a adjudicar
37 De la presente Escribir la Modalidad del Procedimiento
38 Del oferente Nombre de la o el oferente adjudicado
39 Respecto de las Nombrar el numero de cada una de las partidas adjudicadas respetando la
partidas numeracion original de la Solicitud de Adquisiciones.
40 Por un importe de Colocar el monto total neto adjudicado con nimero y letra
41 Nombre de la o el Escribir el nombre de la o el oferente adjudicado.
proveedor adjudicado
42 No. de Partida Indicar el nUmero de partida (s) adjudicada (s) al oferente, conforme al numero
adjudicada asignado en el Formato de Solicitud original.
43 Descripcion y/o Describir el bien o servicio adjudicado conforme al anexo de la solicitud de
especificaciones adquisiciones, invitacion o convocatoria.
44 Unidad de Medida Indicar la unidad de medida del bien y/o servicio a adquirir.
45 Cantidad Senfalar la cantidad de bienes a adquirir por partida.
46 Precio Unitario Escribir el importe unitario del bien por partida.
47 Total Indicar el total del costo de los bienes a adquirir por partida.
48 Subtotal Indicar el subtotal de los bienes y/o servicio a adquirir.
49 I.V.A. Escribir el monto del Impuesto al Valor Agregado de los bienes.
50 Total Senfialar el total del importe de los bienes y/o servicio.
51,52,53 | Dia Indicar el dia, mes y afio en que se realizara la firma del contrato al proveedor
adjudicado.
54 Alas Indicar la hora en que se realizara la firma del contrato a la o el proveedor
adjudicado.
55 Siendo las Sefialar la hora en que se da por terminado el acto de Fallo de Adjudicacién.
56,57, 58 | Dia Indicar la fecha en que se realiza el Acto de Notificacion de Fallo.
59 La o el convocante Escribir nombre y recabar firma de la o el Presidente del Comité.
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FECHA DE SUSCRIPCHON NUMERO DE CONTRATO
s [
T E 1 CONTRATO ADMIMISTRATIVO DE ADGQUISICHON DE BIENES ¥ SERVICIOS f2)
DATOS GENERALES DEL CONTHRATISTA
el e e L e e T
=T T T e TR e R I T T
] [y
SNATALMENTS CRIE ACREDITA LA CONSTITUCION DE LA PERSONA MOWRAL COMECTIVAT 7
T FIE AT AT T R TR T T W TV SR T A PR D RA T AT gy
oI T o= ToTECTOE TR ey 7]
TETEETT T o e IZET]
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ERESURURETAL gy, (22 (ERTATAL £ FEEERAL L [y 24y
23
A o — s warcum v ypwssine—— womeasoibermrer; =5
Fup—— rEa FEDATAL © COMEURSRENTER g,
ELEMENTOS HASICOS DE LA COMT LA T ACTON
T T SRS TR reTT
FLATD DEL BUMMIETHG DEL BErviso: YT
T T e 7]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Objetivo: Formalizar la adquisicion de bienes o servicios con la o el solicitante que resulte adjudicado de los
procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Licitacién Publica.
Distribucion y Destinatario: El original (Expediente) estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y
Suministro.
No. Concepto Descripcion

1 Fecha de suscripcion Anotar, dia, mes y afio de la fecha de elaboracion.

2 Numero de Contrato Anotar el tipo CB (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de
Administrativo de Adquisicion Bienes) /CS (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de Servicios)
de Bienes y numero consecutivo.

3 Nombre, denominacion o razéon | Anotar el nombre de la persona fisica o moral con quien se suscribira el
social Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

4 Registro Federal de Registrar la clave del registro federal de contribuyentes de la persona fisica o
Contribuyentes moral con quien se suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion de

Bienes.

5 Clave Unica de Registro de Anotar la clave unica de registro de poblacion, cuando se trate de personas
Poblacién fisicas.

6 Nacionalidad Escribir la nacionalidad de la persona fisica o moral.

7 Instrumento que acredita la Anotar el nimero de escritura, libro y fecha del acta constitutiva y nombre del
constitucion de la persona notario publico que dio fe de la misma, cuando se trate de personas morales.
moral colectiva

8 Domicilio Fiscal Inscribir calle, numero, colonia, delegacién o municipio, entidad federativa y

codigo postal de la residencia de la persona fisica o moral con quien se
suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

9 Domicilio en el Municipio de Anotar calle, numero, colonia, municipio y cddigo postal de la residencia de la
Toluca, Estado de México persona fisica o moral con quien se suscribira el Contrato Administrativo de

Adquisicion de Bienes, si cuenta con oficinas en la Ciudad de Toluca.

10 Teléfono Registrar el numero telefénico de la persona fisica o moral.

11 Telefax Registrar el nimero de fax de la persona fisica o moral, en su caso.

12 Correo electrénico Anotar la cuenta de correo electrénico de la persona fisica o moral.

13 Nombre del Propietario (en el Escribir nombre, apellido materno y paterno de la persona fisica con quien se
caso de ser persona fisica) suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

14 Instrumento que acredita la Anotar el numero de identificacion oficial (Credencial de Elector I.N.E. o
personalidad pasaporte) de la persona fisica.

15 Nombre del representante (en Anotar los datos del acta del poder notarial, asi como el nombre de la o el
el caso de ser persona juridica notario publico que dio fe.
colectiva)

16 Instrumento que acredita la Anotar, el numero de acta, fecha y datos del poder notarial, asi como el
personalidad nombre de la o el notario publico que dio fe.

17 Giro comercial Anotar N/A

18 Subgiro comercial Inscribir N/A

19 Organo usuario (area Anotar el nombre de la unidad administrativa Solicitante de bien o servicio.
administrativa responsable de
la administracion y operacion
del servicio)

20 Programa Anotar N/A

21 Numero de suficiencia Escribir el namero del oficio de suficiencia presupuestal que emite la
presupuestal Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.
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22 Procedimiento Adquisitivo Inscribir las siglas del nombre y niumero del procedimiento adquisitivo, segun

se trate, ej. ICATI-ADF-000-2015, IRF-000-2015, LPN-000-2015

23 Legislacion Aplicada Anotar Federal / Estatal segun sea el caso

24 Acuerdo o dictamen de Escribir las siglas del nombre y numero del procedimiento adquisitivo y fecha
adjudicacion de elaboracion del dictamen.

25 Tipo de Gasto (corriente o de Anotar el tipo de gasto indicado en el oficio de suficiencia presupuestal
inversion) emitida por la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

26 Origen de los recursos (estatal, | Anotar el origen de los recursos indicado en el oficio de suficiencia
federal o concurrente presupuestal emitida por la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.

27 Partida presupuestal Asentar la clave y descripcién de la partida presupuestal indicada en el oficio

de suficiencia presupuestal emitida por la Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria.

28 Servicio a suministrar Inscribir Ver Anexo Uno.

29 Plazo de entrega del bien o Anotar el plazo establecido en la invitacion o convocatoria del procedimiento
servicio adquisitivo, para la entrega de bienes o servicios.

30 Lugar y horario de entrega del Indicar el lugar y horario establecido en la invitacién o convocatoria del
bien o servicio procedimiento adquisitivo, para la recepcion de bienes o servicios.

31 Importe total del bien o servicio | Anotar con nimero y letra el monto total asignado al proveedor adjudicado.

32 Forma de pago Anotar las condiciones de pago establecidas en la invitacion o convocatoria

del procedimiento adquisitivo.

33 Plazo establecido Anotar el plazo indicado en la invitacion o convocatoria del procedimiento

adquisitivo, conforme lo establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

34 Anticipo Escribir en su caso, el monto y porcentaje del anticipo estipulado en la

invitacion o convocatoria del procedimiento adquisitivo.
35 Ajuste de precios Anotar N/A
36 Garantia de calidad del bien o Indicar las condiciones establecidas en la invitacion o convocatoria del
servicio (plazo) procedimiento adquisitivo.
37 Garantia de cumplimiento del Escribir el monto que corresponda 10% total antes de I.V.A. y el tipo de
Contrato Administrativo de documento que ampara la garantia (fianza, cheque de caja o cheque
Adquisicién de Bienes (tipo e certificado).
importe)
38 Garantia contra defectos o Anotar las condiciones de garantia contra defectos o vicios ocultos sefialados
vicios ocultos en la invitacion o convocatoria del procedimiento adquisitivo.
39 Penas convencionales (atraso, Describir las penas convencionales de acuerdo a la normatividad aplicable.
incumplimiento o rescision)
40 Anexos del Contrato Indicar el nombre de los anexos que incluye el Contrato Administrativo de
Administrativo de Adquisicion Adquisicién de Bienes.
de Bienes
41 Observaciones Anotar en su caso si existe alguna aclaracién que se desprenda de este
Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes.

42 “Elaboro” Anotar el nombre y cargo de la o el titular del Departamento de Adquisiciones
y Suministro

43 “El Contratante Escribir el nombre y cargo de la o el titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas

44 Por “El Contratista” Inscribir el nombre de la o el representante legal de la persona moral o bien el
de la persona fisica que suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicién
de Bienes.

45 Numero de Contrato Anotar CB (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de Bienes) 6
Administrativo de Adquisicion CS (Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes de Servicios), el
de Bienes numero consecutivo segun corresponda y el afio corriente.
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46 No. de partida Inscribir el nUmero de partida adjudicada en orden consecutivo.
47 Especificaciones de los bienes Describir el bien o servicio, detallando sus caracteristicas
0 servicios

48 Marca Anotar la marca del articulo a adquirir

49 Unidad de Medida Anotar el tipo de unidad de medida acorde a los bienes o servicios
especificados. En el apartado anterior.

50 Cantidad solicitada Sefalar con numero la cantidad de los bienes y/o materiales requeridos.

51 Precio unitario Apuntar el precio individual de cada bien o material adquirido por el Instituto.

52 Total Anotar el producto que resulta de multiplicar el precio unitario de cada bien o
material por la unidad de medida.

53 Subtotal Registrar la cantidad que resulta de la adicidon de los productos contenidos en
la columna “Importe”.

54 .V.A. Escribir el producto que resulta al multiplicar el subtotal por el 16%
correspondiente al Impuesto al Valor Agregado, de la totalidad de los bienes
0 materiales adquiridos.

55 Total Anotar el resultado que se genera al sumar el subtotal y el .V.A.

56 Hoja__ de Anotar el numero y total de hojas que contenga la solicitud de bienes y
servicios en el pie de pagina, en el margen derecho en cada una de las hojas.

57 Elaboro Anotar el nombre y cargo de la o el titular del Departamento de Adquisiciones
y Suministro

58 El Contratante Escribir el nombre y cargo de la o el titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas

59 El Contratista Inscribir el nombre de la o el representante legal de la persona moral o bien el
de la persona fisica que suscribira el Contrato Administrativo de Adquisicion
de Bienes.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE .
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: S LA Pl
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12301/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia de las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios, que integran al Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, garantizando la atencién de sus requerimientos de operacion,
mediante el procedimiento de Licitacion Publica.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro encargado de adquirir bienes y servicios y a los
integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y
Oficios, que soliciten la adquisicion de un bien o servicio necesario para el desempefio de sus funciones.

REFERENCIAS

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 1, Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 22 y 25, Capitulo Primero 26 fracciones | y |I, y 26 Bis, Capitulo Segundo, articulos
27 al 30, 32 al 33 bis, 34, al 37 Bis, 38, Capitulo Tercero, articulos 40 al 43, Titulo Tercero, Capitulo Unico 45, 46, 48,
50 al 55 Bis. Titulo Quinto, Capitulo Unico, articulo 60. Diario Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de 1999, y sus
reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 2, 18, Capitulo Segundo, articulo 20, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 29, 30 y 31, 3er
parrafo, Capitulo Segundo, articulos 35, 38, 39, 40 al 50 al 55, 57, 58, Capitulo Cuarto 71, al 78, Titulo Tercero,
Capitulo Unico, articulos 80 al 82, 84, al 87, 91, 100 y 102. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.
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Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Proéspero,
objetivo 4.3 Promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2013.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de
2016.

Presupuesto de Egresos de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, a través del Departamento de
Adquisiciones y Suministro y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, es la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo la adquisicion de bienes y servicios, a través del procedimiento de Licitacion Publica, en
atencion a las solicitudes de las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios del ICATI.

La o el Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Convocante) debera:

Autorizar y firmar el formato de “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Convocar a los Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Autorizar la convocatoria, bases y el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.
Recibir propuestas técnicas y econdmicas de licitantes.

Emitir el Fallo de Adjudicacion.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios debera:

Lao

Lao

Lao

Lao

Responder las preguntas en la Junta de Aclaraciones y levantar acta correspondiente.

Recibir propuesta técnica y econdmica.

Evaluar cuantitativamente y cualitativamente las propuestas técnicas y econémicas

Determinar si existe precio mas conveniente, o declarar desierto el procedimiento en caso de no haberlo.
Firmar dictamen de adjudicacién

Firmar las actas que se generen de la Junta de Aclaraciones, del Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones y
Fallo.

el Director General del ICATI debera:

Rubricar oficio para la publicacién de la convocatoria.

el Director de Administracion de Finanzas debera:

Rubricar oficio para solicitar el recurso para la publicacién de la convocatoria.
el Subdirector de Contabilidad y Tesoreria debera:

Analizar y emitir la autorizacion de recursos financieros, indicando partida presupuestal y origen de los recursos para
su aplicacion.

el Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro debera:
Asignar numero de folio al procedimiento de licitacion publica.
Gestionar tres cotizaciones del bien o servicio a adquirir.

Gestionar para la publicacion de la convocatoria.

Elaborar convocatoria y recabar firma de la Convocante.

Elaborar oficio dirigido al Titular del Diario Oficial de la federacion, solicitando la publicacién de la convocatoria.

Cotizar costos de publicacion.

Revisar pagina del Diario Oficial de la Federacion, para verificar la publicacién de la convocatoria.

Solicitar recursos para el pago de la publicacion de la convocatoria, anexa linea de captura impresa y la remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Elaborar Cuadro Comparativo con base a las propuestas y cotejar con el resultado de la investigacion de mercado.
Recibir evaluacién cuantitativa y cualitativa y requisita los formatos “Resultado de Evaluacion Técnica”, “Cuadro
comparativo-Andlisis Econémico”.

Elaborar dictamen de adjudicacion, y enviar a comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Emitir fallo de Adjudicacion a favor del licitante con el precio mas conveniente.

Elaborar las actas correspondientes y recabar firmas.
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— Recibir “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y servicios” en tres tantos originales, firmados y remite a la
Direccion de Administracion y Finanzas.
- Elaborar, recabar firmas y dar seguimiento al cumplimiento del “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y
Servicios”.
- Integrar el expediente del procedimiento en el sistema compranet y fisicamente.

- Remitir copia simple del “Contrato Administrativo de Adquisicidon de Bienes y Servicios” al Alimacén General del ICATI.
La Unidad Administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios debera:

— Gestionar minimo dos cotizaciones del bien o servicio a adquirir.
- Reaquisitar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”.
— Solicitar mediante oficio, la suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.

— Elaborar, requisitar y firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y remitirlo a la Convocante.
— Recibir. Verificar que los bienes a adquirir cumplan con las especificaciones técnicas.

La o el Licitante debera:

- Elaborar proposicion técnica y econdmica de acuerdo a la normatividad aplicable.

La o el Oferente debera:

- Presentar proposicion técnica y econémica de acuerdo a la normatividad aplicable.

La o el Proveedor debera:

- Firmar en tres tantos el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

- Cumplir con la entrega de los bienes y/o prestacion del servicio conforme lo establecido en el “Contrato Administrativo
de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

DEFINICIONES

Acta.- Documento en que se hace constar la resefia detallada de un evento asi como las consideraciones y acuerdos
adoptados en términos de lo establecido en el articulo 37 Bis de la Ley.

Aclaracion.- Precision que efectua la convocante respecto del texto de la convocatoria de una licitacion o invitacion a
cuando menos tres, sefialando el alcance de los aspectos técnicos, administrativos, legales, y financieros del procedimiento.

Actos de Presentacion y Apertura de Proposiciones; Evaluacion de Proposiciones y emision de Fallo.- Eventos a
través de los cuales, el Comité desarrolla el procedimiento de adquisicién de bienes o contratacién de servicios.

Catalogo de Proveedores.- Lista de caracter publico en el que se registran en el sistema Compranet las y los proveedores
o prestadores de servicios, que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos por la Funcion Publica, con la
finalidad de que se les permita participar en los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Compranet.- Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Convocante. Organismo descentralizado, que instrumenta un procedimiento de adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, en cual invita a cinco personas fisicas 0 morales, con interés juridico y capacidad para presentar proposiciones.

Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios.- Acuerdo de voluntades entre la Administracién Publica,
a través del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y personas fisicas o morales; mediante el
cual se formaliza la adquisicion de bienes muebles o contratacion de servicios requeridos para el desempefio de sus
actividades.

Evaluacion Cualitativa de Proposiciones.- Andlisis técnico y econémico de cada proposiciéon, conforme a los criterios de
evaluacion que se encuentran dentro de la convocatoria de la Licitacion Publica.

Fallo.- Documento que emite la Convocante, que contiene los argumentos de adjudicacion o desechamiento de los
licitantes en los procedimientos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

FO-CON.- Formato de Control para el desarrollo de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Garantia de Anticipo.- Recurso econdmico que se entrega al contratista para ser destinado al cubrimiento de los costos en
que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual.

Garantia de Cumplimiento de Contrato.- Instrumento publico o privado y/o recurso econdémico, que avala el cumplimiento
en tiempo y calidad de las condiciones estipuladas en el Contrato de Adquisicion de Bienes y Servicios; de lo contrario, se
aplicaran las multas que le fueren impuestas al contratista.

Junta de Aclaraciones.- Es la etapa en la que participantes (aclarantes), funcionarios del area requirente y de la
convocante, tienen la oportunidad de aclarar, modificar, precisar o suprimir los requisitos de las bases del concurso en sus
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aspectos técnico, administrativo, legal y financiero, asi como, el clausulado del contrato que se estipula. Puede haber tantas
juntas sean necesarias hasta en tanto queden esclarecidos los cuestionamientos y dudas de los licitantes.

Proposicion Técnica.- Descripcion detallada de los bienes o servicios ofertados y demas requisitos especificados en la
invitacion o convocatoria que debera presentar la o el solicitante.

Proposicion Econédmica.- Descripcion general del bien o servicio ofertados, que contenga precios unitarios, subtotal,
desglose del impuesto al valor agregado (l.V.A.) y costo total, expresados en moneda nacional y demas sefialamientos
expresos en las condiciones comerciales y econdmicas de la convocatoria.

Suficiencia Presupuestal.- Monto econémico autorizado por el Area Financiera, para la adquisicién de un bien o la
contratacién de un servicio.

Solicitud de Bienes y Servicios.- Formato que contiene los requerimientos de la unidad administrativa solicitante con
relacion a los bienes y/o servicios a adquirir.

Unidad Administrativa Solicitante.- Unidad administrativa del ICATI, que solicita la adquisicidon de bienes o contratacion
de servicios, para el cumplimiento de sus actividades.

INSUMOS
— Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios.

— Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
RESULTADOS

La atencién a las Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios realizadas por las unidades administrativas y/o Escuelas
de Artes y Oficios del Instituto, bajo las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad y financiamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Recepciodn, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que Ingresan al Almacén General del
ICATI.
- Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios.

—  Actualizacién y Control de Inventarios de los Bienes Resguardados en el Almacén General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

POLITICAS
- El proveedor debera entregar garantia de cumplimiento al Departamento de Adquisiciones y Suministro, cuando la
entrega de los bienes exceda un periodo de diez dias naturales a la fecha de la firma del contrato.
- El Departamento de Adquisiciones y Suministro debera enviar por oficio la garantia de cumplimiento a la Subdireccion
de Contabilidad para su resguardo hasta que se cumpla con la entrega total de los bienes.
- El licitante debera solicitar las aclaraciones de la convocatoria maximo 24 horas antes de la fecha de celebracién del
Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones y Fallo, de lo contrario la Junta de Aclaraciones no se realizara.
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes y Servicios bajo el Procedimiento de Licitaciéon Publica

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Unidad Administrativa y/o Solicita por medio de oficio, la adquisiciéon de bienes y/o servicios y
Escuela de Artes y Oficios suficiencia presupuestal, a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.
2. Subdireccién de Contabilidad Recibe oficio y determina:
y Tesoreria/Titular ¢ Existe suficiencia presupuestal?
3. Subdireccion de Contabilidad No, elabora oficio informando a la unidad administrativa y/o Escuela de Artes
y Tesoreria/Titular y Oficios y turna copia al Departamento de Adquisiciones y Suministro.
4, Unidad Administrativa, y/o Recibe oficio, se entera, archiva y concluye.
Escuela de Artes y Oficios
5. Departamento de Recibe copia se entera y archiva.
Adquisiciones y
Suministro/Titular
6. Subdireccion de Contabilidad Si, elabora oficio de suficiencia presupuestal y envia a la unidad
y Tesoreria/Titular administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios, turna copia al Departamento de
Adquisiciones y Suministro.




ACETA

Pagina 50 oy gl e B B 6 de noviembre de 2017

7. Unidad Administrativa y/o Recibe oficio de suficiencia presupuestal, requisita el formato “Solicitud de
Escuela de Artes y Oficios Adquisicién de Bienes y Servicios”, y anexa la suficiencia presupuestal y

envia al Departamento de Adquisiciones y Suministro.

8. Departamento de Recibe el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y
Adquisiciones y suficiencia presupuestal, revisa y determina:

Suministro/Titular ¢La documentaciéon cumple con los requisitos?

9. Departamento de No, devuelve el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y
Adquisiciones y suficiencia presupuestal.

Suministro/Titular

10. Unidad Administrativa y/o Recibe el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, y
Escuela de Artes y Oficios suficiencia presupuestal, corrige y/o complementa y regresa.

Se conecta con la actividad 8.

1. Departamento de Si, firma el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en el
Adquisiciones y apartado de revisd, devuelve documentacion a la unidad administrativa y/o
Suministro/Titular Escuela de Artes y Oficios.

12. Unidad Administrativa y/o Recibe el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y el oficio
Escuela de Artes y Oficios de suficiencia presupuestal, entrega a la Convocante (Presidenta o

Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios).

13. Convocante Recibe y firma el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en
el apartado de autoriza y lo turna a la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para su tramite.

14. Departamento de Recibe la “Solicitud de Adquisiciéon de Bienes y Servicios” y suficiencia
Adquisiciones y presupuestal, escanea y resguarda.

Suministro/Titular Asignando niimero de folio, gestionando minimo dos cotizaciones del bien o
servicio a adquirir, a través de las fuentes: sistema Compranet, internet,
fabricantes, distribuidores o comercios, y obtiene precio de referencia.
Elabora convocatoria y las invitaciones al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, indicando fecha y hora para la junta de
aclaraciones (en su caso), para la presentacion y apertura de proposiciones y
comunicacion de fallo.

Remite a la Convocante para su firma.

15. Convocante Recibe convocatoria e invitaciones al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, firma y devuelve al Departamento de
Adquisiciones y Suministro, para su distribucion.

16. Departamento de Recibe convocatoria e invitaciones firmadas del Comité de Adquisiciones,
Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios, escanea la convocatoria, ingresa a la Plataforma
Suministro/Titular compranet, crea un expediente, adjunta oficio de suficiencia presupuestal y

convocatoria, y distribuye invitaciones al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

17. Comité de Adquisiciones, Reciben invitacion, se enteran, esperan fecha y hora de la Junta de

Arrendamientos y Servicios aclaraciones (en su caso) y del Acto de Presentacidon y Apertura de
Proposiciones y Fallo y acusan de recibido.

18. Departamento de Recibe acuses de invitaciones, las archiva en el expediente, elabora oficio
Adquisiciones y dirigido al titular del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicacion
Suministro/Titular de la convocatoria, anexando resumen impreso del sistema compranet y lo

envia a la Direccién General para firma.

19. La o el Titular de la Direccion Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Departamento de Adquisiciones
General y Suministro.

20. Departamento de Recibe oficio, lo resguarda y se comunica al Diario Oficial de la Federacion,
Adquisiciones y solicitando informes de los costos y requisitos de publicacion.
Suministro/Titular

21. Diario Oficial de Federacién Recibe llamada, proporciona informacién, solicita correo electronico oficial

del Departamento de Adquisiciones y Suministro, para remitir la linea de
captura para realizar el pago.

22. Departamento de Recibe informacién, proporciona su correo electronico oficial, elabora oficio
Adquisiciones y dirigido a la Subdirectora o Subdirector de Contabilidad y Tesoreria,
Suministro/Titular solicitando recursos para el pago de la publicacién de la convocatoria, anexa
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linea de captura impresa y la remite a la Direccion de Administracion y
Finanzas, para firma.
23. Director de Administracion de Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Departamento de
Finanzas/Titular Adquisiciones y Suministro.
24. Departamento de Recibe oficio firmado, envia a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria,
Adquisiciones y obtiene acuse y archiva.
Suministro/Titular
25. Subdireccion de Contabilidad Recibe oficio, se entera, proporciona el recurso mediante recibo de
y Tesoreria/Titular comprobacion de gastos.
26. Departamento de Recibe recurso, firma recibo de comprobacion de gastos, realiza pago en el
Adquisiciones y Banco y obtiene Boucher.
Suministro/Titular Acude al Diario Oficial de la Federacion y entrega oficio de solicitud de
publicacién, resumen de convocatoria y voucher.
27. Diario Oficial de Federacion Recibe documentacioén, acusa de recibido y publica.
28. Departamento de Revisa la pagina del Diario Oficial de la Federaciéon, para verificar la
Adquisiciones y publicacién de la convocatoria.
Suministro/Titular
29. Licitante/Oferente/ Ingresa a Compranet, obtiene la convocatoria, la revisa y determina:
Proveedor ¢ Tiene dudas de las especificaciones o requisitos contenidos en la
convocatoria?
30. Licitante/Oferente/ No, elabora propuesta técnica y econémica con base en la convocatoria y
Proveedor resguarda en sobre cerrado para entregarla en la fecha, hora y lugar
indicados. Se conecta con la actividad nimero 33.
31. Licitante/Oferente/ Si, solicita aclaraciones a la convocante, a través de Compranet o por escrito
Proveedor y espera fecha de la celebracion de la Junta de Aclaraciones.
32. Comité de Adquisiciones, Recibe por escrito o por Compranet la solicitud de aclaraciones, revisa,
Arrendamientos y Servicios contesta y resguarda hasta la fecha de celebracion de la Junta de
Aclaraciones.
33. Comité de Adquisiciones, Se reune en la fecha, hora y lugar indicados en la convocatoria con el
Arrendamientos y Servicios Departamento de Adquisiciones y Suministro y el Licitante, para la
celebracion de Junta de Aclaraciones, contesta las preguntas a los licitantes,
levanta el “Acta de Junta de Aclaraciones”, recaba firma, obtiene copias, las
distribuye, escanea el “Acta de Junta de Aclaraciones”, la adjunta a
Compranet y archiva en el expediente.
34. Departamento de Elabora el formato “Registro de Asistencia al Acto de Presentacion y
Adquisiciones y Apertura de Proposiciones y Fallo”.
Suministro/Titular
35. Licitante/Oferente/ Inscribe sus datos en el formato de “Registro de Asistencia al Acto de
Presentacion y Apertura de Proposiciones” y entrega propuesta técnica y
Proveedor o o s .
econdmica en sobre cerrado, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, y espera Fallo.
36. Comité de Adquisiciones, Recibe propuesta técnica y econdmica en sobre cerrado de los oferentes y
Arrendamientos y Servicios comienza el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, revisan
cuantitativamente la informacién y resguardan
37. Departamento de Levanta el “Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones”,
Adquisiciones y recaba firmas, obtiene copias, las distribuye, la escanea y adjunta a
Suministro/Titular Compranet.
Archiva en el expediente y espera para la evaluacién cualitativa.
38. Comité de Adquisiciones, Se reunen en la fecha y hora establecida con el Departamento de
Arrendamientos y Servicios Adquisiciones y Suministro, evalluan cualitativamente las proposiciones
técnicas y econdmicas, proporciona de manera econémica la informacion al
Departamento de Adquisiciones y Suministro para Requisitar los Formatos.
39. Departamento de Recibe evaluacion cuantitativa y cualitativa y con base en ella requisita los
Adquisiciones y formatos “Resultado de Evaluacién Técnica”, “Cuadro Comparativo-Analisis
Suministro/Titular Econdmico”, los firma y Elabora dictamen de adjudicacioén, y envia al comité
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de Adquisiciones de Bienes y Servicios a fin de que se emita el Fallo de
Adjudicacién a favor del licitante con el precio mas conveniente.

40. Comité de Adquisiciones, Recibe “Resultado de Evaluacion Técnica”, “Cuadro Comparativo-Analisis
Arrendamientos y Servicios Econdmico” y dictamen de adjudicacion revisa y determina:

¢ Existe precio mas conveniente?

41. Comité de Adquisiciones, No, emite el Fallo y declara desierto y finaliza el procedimiento.
Arrendamientos y Servicios

42. Comité de Adquisiciones, Si, firma dictamen de adjudicacion y envia a la Direccion de Administracién y
Arrendamientos y Servicios Finanzas “Resultado de Evaluacién Técnica”, “Cuadro Comparativo-Analisis

Econdmico” y dictamen a fin de que emita el Fallo de Adjudicacién en la hora
y lugar indicados en la convocatoria.

43. Direccion de Administracion y Recibe “Resultado de Evaluaciéon Técnica”, “Cuadro Comparativo-Analisis

Finanzas/Titular Econdmico” y dictamen de adjudicacion y emite el Fallo a favor del licitante
con el precio mas conveniente, para darlo a conocer a los oferentes en la
hora y lugar indicados en la convocatoria, devuelve documentacion al
Departamento de Adquisiciones y Suministro.

44, Departamento de Recibe “Resultado de Evaluacion Técnica”, “Cuadro Comparativo-Analisis
Adquisiciones y Econdémico”, dictamen de adjudicacion, y fallo, levanta el Acta
suministro/Titular correspondiente a la celebracién del acto de Fallo, recaba firmas, obtiene

copias y distribuye a los asistentes.
Escanea el Fallo de Adjudicacion lo anexa a Compranet y archiva toda la
documentacion.

45, Licitante/Oferente/ El dia y hora indicados en la convocatoria, acude al Acto de Notificacion de
Proveedor fallo, se entera y espera la fecha y hora para firmar el “Contrato

Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

46. Departamento de Requisita el formato “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y
Adquisiciones y Servicios” en tres tantos originales, (proveedor, area usuaria y expediente) y
suministro/Titular resguarda hasta la fecha en que se convoco para firma.

47. Licitante/Oferente/ Asiste al Departamento de Adquisiciones y Suministro a firmar en tres tantos
Proveedor originales (expediente, area usuaria y proveedor) el “Contrato Administrativo

de Adquisicion de Bienes y Servicios”, lo devuelve y se retira.

48. Departamento de Recibe “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios” en tres
Adquisiciones y tantos originales, (proveedor, area usuaria y expediente) firmados y remite a
Suministro/Titular la Direccion de Administracion y Finanzas.

49. Direccion de Administraciony | Recibe el Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y Servicios” en
Finanzas/Titular tres tantos originales, lo firma y devuelve al Departamento de Adquisiciones y

Suministro para su distribucion.

50. Departamento de Recibe el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”
Adquisiciones y firmado en tres tantos, obtiene una copia para el Aimacén General del ICATI,
Suministro/Titular distribuye originales a Proveedor, unidad administrativa y/o Escuela de Artes

y Oficios (Area Usuaria), lo escanea, anexa a Compranet y archiva su
original en el expediente.

51. Unidad Administrativa y/o Recibe original del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Escuela de Artes y Oficios Servicios” y espera fecha de entrega de bienes, para verificar que cumplan

con las especificaciones técnicas.

52. Licitante/Oferente/ Reciben original del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Proveedor Servicios” y espera fecha de entrega de bienes.

53. Almacén General del ICATI Recibe copia del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Servicios” se entera y espera la fecha para recibir los bienes.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O ESCUELA DE

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA/

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CONTABILIDAD Y TESORERIA

¢

ARTESY OFICIOS TITULAR Y SUMINISTRO
INICIO
SOLICITA POR MEDIO DE OFICIO, LA ADQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS Y SUFICIENCA >
PRESUPUESTAL, A LA  SUBDIRECCION DE

RECIBE OFICIO Y DETERMINA:

(EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?

ELABORA OFICIO, INFORMANDO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA DEARTES Y OFICIOS|

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, ARCHIVA'Y CONCLUYE

e

Y TURNA COPIA AL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

@4—

ELABORA OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
REQUISITA Y ENVIA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

@4

RECIBE OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
REQUISITA EL FORMATO SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’, Y ANEXA LA
SUFICENCIA  PRESUPUESTAL Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DEADQUISICIONES Y SUMINISTRO

Y/O ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS, TURNA COPIA
AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO

-0

RECIBE COPIA, SE ENTERA Y ARCHIVA

e

»DE BIENES Y SERVICIOS® Y  SUFICIENCIA

-0

RECIBE EL FORMATO “ SOLICITUD DE ADQUISICION

PRESUPUESTAL, REVISA Y DETERMINA:

;LA DOCUMENTACION CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

DEVUELVE EL FORMATO  “SOLIQTUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” Y OFICIO DE

@4

RECIBE FORMATO “ SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENESY SERVICIOS" Y SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
CORRIGE Y/O COMPLEMENTA Y REGRESA. SE
CONECTA CON ACTIVIDAD 8

SUFICEENCIA PRESUPUESTAL

O —

FIRMA EL FORMATO “SOLIGTUD DE ADQUISICONES
DE BIENES Y  SERVICIOS DEVUELVE
DOCUMENTACION A LA UNIDAD ADMINIDTRATIVA
Y/ O ESCUELA DE ARTESYY OFICIOS

Y
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

CONVOCANTE

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO/
TITULAR

&
©

RECIBE EL FORMATO “SOLICITUD DE ADQUISICION
DE BIENES Y SERVIOOS', Y EL OFICIO DE

SUFICENCIA PRESUPUESTAL, ENTREGA A LA
CONVOCANTE

30

RECIBE Y FIRMA EL FORMATO “SOLICITUD DE|
ADQUISICION DE BIENES Y SERVIOIOS’ Y LO TURNA

A LA O AL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO, PARA SU TRAMITE

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS

O

RECIBE CONVOCATORIA E INVITACIONESAL COMITE]|
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,

RECIBE LA SOLICITUD Y SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ASIGNANDO NUMERO DE FOLIO,
GESTIONANDO MINIMO DOS COTIZACIONES DEL
BIEN O SERVICIOA ADQUIRR.

ELABORA CONVOCATORIA E INVITACIONES DEL
COMTE DE AQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, INDICANDO FECHA Y HORA PARA LA
JUNTA DE ACLARACIONES PARA LA PRESENTACION
Y APERTURA DE PROPOSICIONES

FIRMA Y DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE|
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO, PARA DISTRBUCION

0

RECIBEN INVITACION, SE ENTERAN, ESPERAN FECHA
Y HORA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, Y DEL

RECIBE CONVOCATORIA E INVITACIONES FIRMADAS,
INGRESA A LA PLATAFORMA COMPRANET, CREA UN
EXPEDIENTE Y ADJUNTA OFICIO. DISTRBUYE
INVITACIONES ~ AL COMTE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOSY SERVICIOS

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES Y FALLO ACUSA DE RECIBDO

DIRECCION GENERAL/ TITULAR

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DEADQUISICIONES Y SUMINISTRO

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA O EL TITULAR DEL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, SOLICITANDO
LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORA, ANEXA
RESUMEN DEL SISTEMA COMPRANET.LO ENVIA A LA
DIRECCION GENERAL PARA FIRMA.

-0

RECIBE LLAMADA, PROPORCIONA INFORMACION,
SOLICITA  CORREO ELECTRONICO OFICIAL DEL

DEPARTAMENTO, PARA REMTIR LINEA DE CAPTURA
PARA PAGO

RECIBE OFICIO, LO RESGUARDA Y SE COMUNICA AL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, SOLICITANDO
INFORMES DE COSTOS Y REQUISITOS DE
PUBLICA CION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/ TITULAR

~©

o

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, LO FIRMA Y DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

RECIBE INFORMACION, ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
LA O EL SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA SOLICITANDO RECURSOS PARA PAGO
DE PUBLICACION DE CONVOCATORIA Y REMTE

SUMINISTRO

PARA FIRMA

RECIBE OFICIO FIRMADO, ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA,
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Y TESORERIA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO

©

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, PROPORCIONA EL
RECURSO MEDIANTE RECIBO DE COMPROBACION DE

GASTOS

RECIBE RECURSO, FIRMA RECIBO DE
COMPROBACION DE GASTOS REALIZA PAGO EN
BANCO, OBTIENE VAUCHER. ACUDE AL DIARO
OFICIAL DE LA FEDERACION Y ENTREGA OFICIO DE

@<

RECIBE DOCUMENTACION, ACUSA DE RECIBIDO,
PUBLICA

SOLICITUD DE  PUBLICACION, RESUMEN DE
CONVOCATORA YVAUCHER

LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

REVISA LA PAGINA DEL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, PARA VERIFICAR LA

4

COMPRANET, OBTIENE LA

INGRESA A

CONVOCATORIA, LA REVISA Y DETERMINA:

Sl
¢TIENE DUDAS DE LAS ESPECIFICACIONES
Q REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA

ELABORA PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA
CON BASE EN LA CONVOCATORIA Y
RESGUARDA EN SOBRE CERRADO PARA
ENTREGARLA EN LA FECHA, HORA Y LUGAR
INDICADOS

@4—

SOLICITA ACLARACIONES AL COMITE DE
ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOSY

( ; )<
RECIBE POR ESCRITO O POR COMPRANET LA
SOLICITUD DE  ACLARACIONES, REVISA,

CONTESTA Y RESGUARDA HASTA FECHA DE
CELEBRACION DE JUNTA DE ACLARACIONES

%

®

SE REUNEN, CONTESTA LAS PREGUNTAS,
LEVANTA EL  “ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES”, RECABA FIRMA, OBTIENE

SERVICIOS, A TRAVES DE COMPRANET O POR
ESCRITO Y ESPERA FECHA DE LA CELEBRACION
DE JUNTA DE ACLARACIONES

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

COPIAS, LAS DISTRIBUYE, ESCANEA EL “ACTA”
ADJUNTA A COMPRANET Y ARCHIVA

-0

ELABORA FORMATO “REGISTRO DE ASISTENCIA
AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE|

INSCRIBE SUS DATOS EN EL FORMATO Y
ENTREGA PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA
EN SOBRE CERRADO, AL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS Y ESPERA FALLO

&

PROPOSICIONES Y FALLO”
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Y SUMINISTRO/ TITULAR

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA/ TITULAR

Y

RECIBE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMCA Y
COMENZA EL ACTO DE PRESENTACON Y

APERTURA DE  PROPOSICIONES, REVISAN
CUANTITATIVAMENTE LA INFORMACION Y

LEVANTA “ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA

DE PROPOSICIONES’, RECABA FIRMAS, OBTIENE
COPIAS Y DISTRIBUYE.

RESGUARDAN

SE REUNEN EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA,
EVALUAN CUALITATIVAMENTE LAS PROPOSICIONES
TECNICAS Y ECONOMICAS, PROPORCIONA DE

ESCANEA ACTA YADJUNTA A COMPRANET.
ARCHIVA EN EXPEDIENTE Y ESPERA EVALUACION

MANERA ECONOMICA LA INFORVACION AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
PARA REQUISITARLOS FORMATOS

>()

RECIBE EVALUACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA
Y CON BASE EN ELLA REQUISITA LOS FORMATOS
“RESULTADO DE EVALUACION TECNICA” ,"CUADRO
COMPARATIVO-ANALISIS ECONOMICO” Y DICTAMEN

RECIBE  “RESULTADO DE  EVALUACION
TECNICA”, “CUADRO COMPARATIVO - ANALISIS
ECONOMICO” Y DICTAMEN DE ADJUDICACION

REVISA Y DETERMINA:

(EXISTE PRECIO MAS CONVENIENTE?

EMITE FALLO Y DECLARA DESERTO Y FINALIZA EL

PROCED MIENTO

~

h—

FIRMA DICTAMEN DE ADJUDICACION Y ENVIA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
“RESULTADO DE EVALUACION TECNICA”, “CUADRO

A FIN DE QUE EMITA EL FALLO DE ADJUDICACION A
FAVOR DEL LICITANTE CON EL PRECIO MAS
CONVENIENTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS/ TITULAR

COMPARATIVO-ANALISIS ECONOMICO” Y DICTAMEN
A FIN DE QUE EMITA EL FALLO DE ADJUDICACION
EN LA HORA Y LUGAR INDICADOS EN LA
CONVOCATORA

RECIBE RESULTADOS Y EMITE EL FALLO A FAVOR]
DEL LICITANTE CON EL PRECIO MAS CONVENIENTE,
PARA DARLO A CONOCER A LOS OFERENTESEN LA|

RECIBE RESULTADOS Y FALLO, LEVANTA EL ACTA
CORRESPONDENTE A LA CELEBRACION DEL ACTO
DE FALLO, RECABA FIRMAS, OB‘TIENE COPIAS Y
DISTRBUYE A LOSASISTENTES.

ESCANEA EL FALLO DE ADJUDICACION LOANEXA A
COMPRANET Y ARCHIVA DOCUMENTACION

O

HORA Y LUGAR INDICADOS EN LA CONVOCATORIA,
DEVUELVE DOCUMENTACION AL DEPARTAMENTO)
DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

LICITANTE/ OFERENTE/ PROVEEDOR Y SUMINISTRO/ TITULAR FINANZAS/ TITULAR

&

EL DA Y LA HORA |INDICADOS EN LA

CONVOCATORIA, ACUDE AL ACTO DE NOTIFICACION
DE FALLO, SE ENTERA Y ESPERA LA FECHA Y HORA

PARA FRMAR EL “CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’

REQUISITA EL FORMATO ~ “CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE DE ADQUISICION DE BIENES Y
Q SERVICIOS” EN TRES TANTOS ORIGINALES,
47

- (PROVEEDOR, AREA USUARIA Y EXPEDIENTE) Y
RESGUARDA  HASTA LA FECHA EN QUE SE
CONVOQO PARA FIRMA

ASISTE AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO A FIRMAR EN TRES TANTOS

ORGINALES , (EXPEDIENTE, AREA USUARIA Y

PROVEEDOR) EL “CONTRATO ADMINISTRATIVO DE (48
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS' , LO

DEVUELVE Y SERETIRA

RECIBE EL “CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS' EN TRES

TANTOS ORIGINALES, (PROVEEDOR, AREA USUARIA
Y EXPEDIENTE) FIRMADOS Y REMTE A LA (49
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECIBE EL “CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS’ EN TRES
TANTOS ORIGINALES, LO FIRMA Y DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

PARA SU DISTRIBUGION

RECIBE EL CONTRATO FIRMADO EN TréEs TANTOS,

OBTIENE UNA COPIA PARA EL ALMACEN GENERAL

DEL ICATI, DISTRBUYE ORGINALES A PROVEEDOR, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA DE ARTESY ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
OFICIOS (AREA USUARIA), LO ESCANEA, ANEXA A

COMPRANET Y ARCHIVA SU ORIGINAL EN EL

EXPEDIENTE >@

RECIBE ORIGINAL DEL "“CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BENESY SERVICIOS’ Y ESPERA

52 )t FECHA DE ENTREGA DE BIENES, PARA VERIFICAR)
- QUE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS
RECIBEN ORGINAL DEL “CONTRATO ALMACEN GENERAL DEL ICATI

ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS" Y ESPERA FECHA DE ENTREGA DE

BIENES =@

RECIBE COPIA DEL “CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS” SE
ENTERA Y ESPERA LA FECHA PARA RECIBIR LOS

BIENES
MEDICION
Numero de compras de bienes y servicios realizadas en un afio X 100 = % de bienes y servicios
Numero de solicitudes de bienes y servicios realizadas por las Unidades -~ Proporcionados ~ a  las  Unidades
Administrativas, Escuelas de Artes y Oficios en un afio Administrativas, Escuelas de Artes y Oficios

Registro de evidencias:

— Las evidencias quedan determinadas por el nimero de solicitudes de adquisicién de bienes y servicios, dictamenes de
adjudicacion y “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes” que son resguardados por el Departamento de
Adquisiciones y Servicios.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formatos incluidos en los procedimientos de Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimientos de Adjudicacion
Directa y Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Invitacion Restringida y/o Cuando Menos Tres
Personas:

- “Resultado de Evaluacion Técnica”,
—  “Cuadro Comparativo - Analisis Econémico”,
- “Investigacion de Mercado”

—  “Fallo de Adjudicacion”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Primera
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: ___Octubre de 2017
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12301/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCIQN, REGISTRO Y RESGUARDO DE BIENES DE CONSUMO Y/O MOBILIARIO Y EQUIPO
QUE INGRESAN AL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL
TRABAJO INDUSTRIAL

OBJETIVO

Recibir y registrar los bienes que llegan al Alimacén General, mediante la verificacion de las caracteristicas establecidas en
el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios” en cuanto a cantidad, unidad de medida y marca, para su
guarda y custodia.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro y a la encargada o encargado del Almacén General
responsable de recibir, registrar, controlar y resguardar los bienes que ingresan al Almacén General del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Capitulo Primero, articulo 3°, fracciones I, Il, Il y IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Capitulo Il, articulo 42.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 1994, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo IV, articulo 15,
fraccion XV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. POBALIN-001, Inventario, Registro y Control: 003, 004, 008, 021, 031, Inventario Registro y Control
Inmobiliario: 033 y 036, POBALINES 070 a la 074. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de acciéon México Prdspero, objetivo
4.3 Promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion, Objetivo
1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 22 de junio de
2016.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial a través del AlImacén General y del Departamento de
Adquisiciones y Suministro, es la unidad administrativa responsable de la recepcion, registro y resguardo de los bienes de
consumo y/o mobiliario y equipo adquiridos por el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La o el Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas debera:

- Validar y firmar el formato de Entrada de Almacén de bienes.

La o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial debera:
- Validar y firmar el formato “Entrada de Almacén de Bienes”.

La o el Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro debera:

— Autorizar la recepcion de bienes en el Aimacén General.
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Firmar el formato de “Entrada de Almacén”.

Elaborar y remitir oficio al proveedor, solicitando dé cumplimiento a lo sefialado en el contrato Administrativo de
Adquisicién de Bienes.

Informar al proveedor de forma verbal las inconsistencias e informa al Departamento de Adquisiciones y Suministro la
improcedencia de la recepcion.

Registrar en el sistema de entradas y salidas de bienes, cuando ingresan al Aimacén General.

Clasificar los bienes, colocando etiquetas para realizar el registro correspondientes en marbetes y en el Sistema de
administracion Empresarial (SAE)

Remitir mediante oficio el formato “Entrada de Aimacén” al Departamento de Tesoreria, para su registro contable.
Tramitar el pago al proveedor.

La o el Titular del Departamento de Tesoreria debera:

Realizar el registro contable de las Entradas de Almacén.

La o el Encargado del Almacén General debera:

Verificar que los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo cumplan con la descripcidn, cantidad, unidad de medida y en
su caso, marca estipulada en el “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y Servicios”.

Recibir y facilitar el ingreso y acomodo de bienes de consumo y/o mobiliario y equipo en las instalaciones del Almacén
General para garantizar su proteccion.

Clasificar los bienes para su registro en el Sistema de Administracién Empresarial.

La o el Proveedor debera:

Entregar los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo en estricto apego a las caracteristicas requeridas y formato
indicado.
Entregar al Departamento de Adquisiciones y Servicios la factura de los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo.

DEFINICIONES

Sistema de Entradas y Salidas: Software empleado para registrar y actualizar los movimientos de alta y baja de bienes que
ingresan al Almacén General.

INSUMOS
Copia de “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Programacion de entrega via telefénica.
RESULTADOS
Recepcion, registro y resguardo de bienes que ingresan al Almacén General del ICATI.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Adjudicacion Directa.

Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Invitacion Restringida y/o a Cuando Menos Tres Personas.
Adquisicion de Bienes y Servicios Bajo el Procedimiento de Licitacion Publica.

Suministro y Alta de Bienes de Consumo y/o de Mobiliario y Equipo.

POLITICAS

Cuando la entrega sea parcial, el proveedor debera entregar nota de remision en dos tantos a la o al encargado del
Almacén General, quien debera imprimir un sello de recepcion de bienes.

Los bienes que no cubran con las especificaciones no seran recibidos por la encargada o encargado del Almacén
General.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recepcidn, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que Ingresan al
Almacén General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Proveedora/Proveedor Programa la entrega de bienes de consumo y/o mobiliario y equipo al
Instituto, conforme a lo descrito en el Contrato Administrativo de
Adquisicién de Bienes y Servicios, confirma via telefénica con el
Departamento de Adquisiciones y Suministro, la fecha y hora para
acudir.
2 Departamento de Adquisiciones y Recibe llamada telefénica y ratifica fecha y hora establecidas para la
Suministro/Titular entrega de bienes de consumo y/o mobiliario y equipo.
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Informa verbalmente al encargado del Almacén General la fecha y hora
en que acudira el proveedor.

3 Almacén General/ Encargada o Se entera y espera en la fecha y hora acordadas al proveedor.

Encargado

4 Proveedora/Proveedor Acude en la fecha y hora acordadas al ICATI, solicita autorizacién al
Departamento de Adquisiciones y Suministro para ingresar y entregar
los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo al Alimacén General.

5 Departamento de Adquisiciones y Autoriza entrada del proveedor para la entrega de bienes de consumo

Suministro/Titular y/o mobiliario y equipo.

6 Proveedora/Proveedor Ingresa al ICATI en el Almacén General y entrega los bienes de
consumo y/o mobiliario y equipo.

7 Almacén General/ Encargada o Recibe los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo y verifica contra

Encargado copia del Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y determina:
¢, Cumple con las especificaciones del Contrato?

8 Almacén General/ Encargada o No, devuelve los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo, notifica de

Encargado forma verbal al proveedor las inconsistencias e informa al Departamento
de Adquisiciones y Suministro la improcedencia de la recepcion.

9 Proveedora/Proveedor Se entera, subsana las inconsistencias y programa nueva entrega. Se
conecta con la actividad numero 1.

10 Departamento de Adquisiciones y Se entera de la improcedencia de la recepcién de bienes de consumo

Suministro/Titular y/o mobiliario y equipo.
Elabora y remite oficio al proveedor, solicitando dé cumplimiento a lo
sefialado en el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes.

11 Proveedora/Proveedor Recibe oficio, revisa y subsana inconsistencias de acuerdo a lo
establecido en el Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y
Servicios e informa dia y hora de entrega. Se conecta con la actividad
namero 2.

12 Almacén General/ Encargada o Si, ingresa los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo al Almacén

Encargado General, sella y rubrica la nota de remision y/o copia simple de la factura
y devuelve al proveedor para que tramite su pago.
Clasifica los bienes, colocando etiquetas para realizar el registro
correspondiente en marbetes y en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) y generar el/los Kardex.
Notifica verbalmente al Departamento de Adquisiciones y Suministro
que los bienes de consumo y/o mobiliario y equipo se encuentran ya
disponible en el Aimacén General.

13 Proveedora/Proveedor Recibe acuse de recibido, acude al Departamento de Adquisiciones y
Suministro y entrega la factura de los bienes entregados, para tramitar el
pago correspondiente.

14 Departamento de Adquisiciones y Recibe notificacion de la entrega de los bienes, los registra en el

Suministro/Titular Sistema de Entradas de Almacén y remite factura a la Subdireccion de

Recursos Materiales y Control Patrimonial para realizar el tramite de
pago.
Genera y firma el formato “Entrada de Almacén”, obtiene la firma de la o
del Encargado del Aimacén, de la Subdireccion de Recursos Materiales
y Control Patrimonial y de la Direccion de Administracion y Finanzas,
obtiene copia y resguarda para enviar mediante oficio, al Departamento
de Tesoreria.

15 Departamento de Recibe oficio y el formato “Entrada de Almacén” validado para realizar

Tesoreria/Titular registro contable, sella y devuelve acuse al Departamento de
Adquisiciones y Suministro.

16 Departamento de Adquisiciones y Recibe acuse y archiva.

Suministro/Titular . -

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE BIENES DE CONSUMO Y/ O MOBILIARIO Y EQUIPO QUE
INGRESAN AL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONESY | ALMACEN GENERAL/ENCARGADA O

PROVEED ORA/ PROVEEDOR SUMINISTRO/ TITULAR ENCARGADO

INICIO

PROGRAMA LA ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO
Y/O MOBILARIO Y EQUIPO AL INSTITUTO,
CONFORME A LO DESCRITO EN EL CONTRATO, > @

CONFIRMA CON EL DEPARTAMENTO, LA FECHA Y
HORA PARA ACUDIR

RECIBE LLAMADA TELEFONICA Y RATFICA LA
FECHA Y HORA ESTABLECIDAS PARA LA ENTREGA
DE BIENES DE OCONSUMO Y/O MOBILIARIO Y

EQUIPO. ] (3
INFORMA AL ENCARGA DO DEL ALMACEN GENERAL Ll
LA FECHA Y HORA EN QUE ACUDIRA EL
PROVEEDOR
SE ENTERA Y ESPERA EN LA FECHA Y HORA
ACORDADADAS AL PROVEEDOR
-
ACUDE EN LA FECHA Y HORA ACORDADAS AL
ICATI, SOLICITA AUTORIZA CION AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
PARA INGRESAR Y ENTREGAR LOS BIENES DE
CONSUMO Y/O MOBILIARO Y EQUIPO AL ALMA CEN
GENERAL
AUTORIZA ENTRADA DEL PROOVEDOR PARA LA
ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO Y/O MOBILIARIO
Y EQUIPO
INGRESA AL ICATI EN EL ALMACEN GENERAL Y
ENTREGA LOS BIENES DE CONSUMO Y/O |
MOBILIARO Y EQUIPO

RECIBE LOS BIENES DE CONSUMO Y/ O MOBILIARIO
Y EQUIPO Y VERIFICA CONTRA COPIA DEL]
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE
BIENES Y DETERMINA

¢ CUMPLE CON LA S ESPECIFICACIONES
DEL CONTRATO?

DEVUELVE LOS BIENES DE CONSUMO Y/O
MOBILIARO Y EQUIPO, NOTIFICA DE FORMA
VERBAL AL PROOVEDOR LAS INCONSISTENCIAS E
INFORMA AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO LA IMPROCEDEN CIA DE LA RECEPCION

SE ENTERA DELAS INCONSISTENCIAS Y SE RETIRA

)

4

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DE LA
RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO Y/O
MOBILIARO Y EQUIPO.

-} ELABORA Y REMITE OFICIO AL PROVEEDOR,
SOLICITANDO DE CUMPLIMIENTO A LO SENALADO
EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

ADQUISICIONES Y BIENES
RECIBE OFICIO, REVISA Y SUBSANA
INCONSISTEN CIA S DE ACUERDO A L O ESTABLECIDO
EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE INGRESA LOS BIENES DE CONSUMO Y/O
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS E INFORMA MOBILIARO Y EQUIPO AL ALMACEN GENERAL,
DIA Y HORA DE ENTREGA CLASIFICA LOS BIENES Y NOTIFICA VERBALMENTE
AL  DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTRO QUE LOS BIENES SE ENCUENTRAN YA
DISPONIBLES

© &
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE BIENES DE CONSUMO Y/O MOBILIARIO Y EQUIPO QUE
INGRESAN AL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO

INDUSTRIAL

PROVEEDORA/PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTRO/TITULAR

DEPARTAMENTO DE TESORERIA/
TITULAR

D
9

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y]
SUMINISTRO Y ENTREGA LA FACTURA DE LOS
BIENES ENTREGADOS, PARA TRAMTAR EL PAGO
CORRESPONDENTE

-

REGISTRA LOS BIENES EN EL SISTEMA DE
ALMACEN Y REMITE LA FACTURA A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES PARA
EL PAGO.

GENERA Y FIRMA EL FORMATO “ENTRADA DE
ALMACEN’, OBTIENE LA FIRMA DE LA O DEL
ENCARGADO DEL ALMACEN, DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, OBTIENE COPIA Y
RESGUARDA PARA ENVIAR MEDIANTE OFICIO AL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

-0

RECIBEACUSE Y ARCHIVA

Cm )

RECIBE OFICIO Y EL FORMATO “ENTRADA DE
ALMACEN’ VALIDADO PARA REALIZAR REGISTRO
CONTABLE, SELLA Y DEVUELVE ACUSE AL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

Numero de bienes aceptados

Nudmero bienes recibidos mensualmente en el Almacén

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan registradas, en el Sistema de Entradas de Almacén.

“Entrada de Almacén”

“Kardex”

MEDICION

X 100 = % de bienes recibidos por el

Almacén General

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: Entrada de Almacén

ESTADD OF MEMNWICD

CODIGO DE REGISTRO: 1CA-AS-OW
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cranpe | ICATI

ENTRADA DE ALMACEN
DEPARTAMENTO 1 FOLIO No. 2
— HOMBHRE FACTURA He. !
PRECIO
CANTIDAD]| UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
4 | 5 & 7 B
SUBTOTAL
VA 10
TOTAL: ==
LUGAR: 12 13 oE | 14 DE | 15
ORMEFAL. s AL P TTT O TR
SOLICITA PAGO Vo Bo AUTORIZA
16 17 18
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19
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ENTRADA DE ALMACEN

Objetivo: Llevar un registro, resguardo y control de los bienes adquiridos por el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Distribucion y Destinatario: El original estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro.

No. Concepto Descripcion

1 Departamento Anotar Almacén General del ICATI.

2 Folio No. Anotar el numero consecutivo que le corresponda a la entrada de bienes y materiales
adquirido por el Instituto.

3 Nombre — Factura No. | Escribir el nombre de la o el proveedor (persona fisica o moral) y nimero de factura.

4 Cantidad Sefialar con numero la cantidad de los bienes y/o materiales recibidos.

5 Unidad Anotar la unidad de medida de acuerdo al tipo de bienes y/o materiales indicados en el
recuadro de descripcion.

6 Descripcion Anotar las especificaciones de los bienes y/o materiales recibidos.

7 Precio Unitario Apuntar el precio individual de cada bien o material adquirido por el Instituto.

8 Total Anotar el producto que resulta de multiplicar el precio unitario de cada bien o material
por la unidad de medida.
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9 Subtotal Registrar la cantidad que resulta de la adicion de los productos contenidos en la
columna “Total”.

10 I.V.A. Escribir el producto que resulta al multiplicar el subtotal por el 16% correspondiente al
Impuesto al Valor Agregado, de la totalidad de los bienes o materiales adquiridos.

11 Total Anotar el resultado que se genera al sumar el subtotal y el .V.A.

12 Lugar Anotar el Municipio y Estado donde se realiza el registro entrada de bienes y
materiales.

13 Dia Anotar el dia de elaboracion de la Entrada del Almacén.

14 Mes Registrar el mes que corresponda a la elaboracién de la Entrada de Almacén.

15 AfRo Escribir el afio en cual se elaboré la Entrada de Almacén.

16 Solicita Pago Anotar el nombre de la o del titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro.

17 Vo. Bo. Anotar el nombre de la o el titular de la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria.

18 Autoriza Anotar el nombre de la o el titular de la Direccion de Administraciéon y Finanzas

19 Entrega Anotar el nombre de la o el encargado del Aimacén General del ICATI, responsable de
proporcionar los bienes y materiales adquiridos por el Instituto.

Clave del articulo:

FORMATO: Kardex

Uridad de salida:

Uridad de Entrada:

Control de almacén:
Stock minimo;

o) Descripcidn: o)
o, Fecha de dltima compra: =,
e Tipo de costeo: i)
i Costo promedio: 1)
L) Existencia: oy

Stock méximo:

Documento | Cantidad | Costo | Existencia | Descripcion | Capas | Fecha | Conia |

o 0

Ty L] OEY aT (E} 05

Totales: am

Entradas: @y

Salidas: on

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: KARDEX

Objetivo: Elaborar una guia del uso adecuado del formato con la finalidad de llevar un registro sistematizado y
actualizado, de los bienes adquiridos por el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Distribucién y Destinatario: Estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro.

No. Concepto Descripcién
1 Clave del Articulo Colocar el numero asigpado al grtl'culo de acuerdo al Sistema Establecido para el
control de entradas y salidas de bienes.
2 Unidad de Salida Indicar si clasifica por pieza, paquete o millar.
3 Unidad de entrada Indicar si se clasifica por pieza, paquete o millar.
4 Control de Almacén Indicar el folio asignado previamente en marbete.
5 Stock Minimo N/A
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6 Stock Maximo N/A

7 Descripcion Indicar el nombre del articulo.

8 Fecha de ultima Indicar la fecha de ingreso al Alimacén General, a través de factura.

compra
9 Tipo de costeo Indicar el precio unitario con IVA de cada articulo.
10 Costo Promedio Indjcar el resultado del costo de la primera y segunda entrada (compra) de cada
Articulo.

11 Existencia Indicar el total de existencias fisica en AlImacén actualizada.

12 Documento Colocar el numero de folio asignado a cada formato de Salida de Almacén.

13 Cantidad Indicar la cantidad suministrada a cada unidad administrativa o EDAYO.

14 Costo Indicar el costo promedio del articulo.

15 Existencia Indicar el total de Articulos existentes fisicamente en el Aimacén General.

16 Descripcion Calcular el registro de Entradas y Salidas de cada articulo.

17 Capas N/A

18 Fecha Indicar la fecha en que se da de baja el articulo.

19 Conta N/A
No. Concepto Descripcién

20 Totales Indicar el movimiento de entradas y salidas.

21 Entradas Indicar el total de articulos fisicamente en Almacén.

22 Salidas Indicar el total de articulos suministrados.

Edicién: Primera
LA SUBDIRE A L EPROCEOMENTOS OF | ontroL | Fecie: Octre o201
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12301/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO, MOBILIARIO Y EQUIPO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/O ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS

OBJETIVO

Suministrar los bienes de consumo y dar de alta el mobiliario y equipo requeridos por las unidades administrativas y/o
Escuelas de Artes y Oficios que integran el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, con la
finalidad de contribuir al buen funcionamiento de las actividades que tienen encomendadas.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro responsables de distribuir los bienes de consumo,
mobiliario y equipo requeridos por las unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios, a las y los servidores
publicos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial responsables de la asignacién de los bienes,
mobiliario y equipo del Instituto, al personal del Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales responsable
de asignar el nimero de inventario al bien mueble activo.

REFERENCIAS

Ley que Transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Capitulo Primero, articulos 3°, fracciones |, II, Il y IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Capitulo II, articulo 42.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 1994, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, referente al apartado Almacenes, POBALINES 070 a la 074. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9
de diciembre de 2013.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accién México Préspero, objetivo
4.3 “Promover el empleo de calidad”. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion, Objetivo

1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periéddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.
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— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de
2016.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial a través del Departamento de
Control de Inventarios y Servicios Generales, es la unidad administrativa responsable de dar de alta los bienes y/o
equipo que adquiere el Instituto de Capacitacion.

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial debera:
— Autorizar mediante firma el formato “Salida de Almacén”.
La o el Titular del Departamento de adquisiciones y Suministro debera:

—  Solicitar mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, la asignacion de numero de
inventario a los bienes.

— Recibir y verificar que la solicitud de Salida de Almacén se presente conforme a las disposiciones establecidas.
— Elaborar la “Salida de Almacén” cuando se trate de mobiliario y equipo.

- Remitir al encargado del almacén las solicitudes de salida de almacén, con instrucciéon del suministro a las unidades
solicitantes.

- Recabar firmas y distribuir los tantos correspondientes de las solicitudes de Salida de Almacén a las Unidades
Administrativas involucradas.

—  Tramitar pago a proveedor.

La o el Titular del Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales debera:

— Asignar nimero de inventario a los bienes muebles que sales del almacén.

— Acudir al almacén para vibrograbar el nimero de inventario en los bienes muebles.

— Registrar en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA WEB) los bienes muebles vibrograbados.

- Enviar al Departamento de Adquisiciones y Sumisito, la relacién de los bienes muebles vibrograbados.
—  Generary archivar “Tarjeta de Resguardo”.

La o el encargado del Almacén General debera:

- Registrar la salida de bienes en el Sistema de Administracion Empresarial (SAE).

— Preparar y suministrar la dotacion de bienes de consumo y/o mobiliario y equipo.

— Firmar la solicitud de Salida de Aimacén.

— Devolver las solicitudes de Salida de Almacén al Departamento de Adquisiciones y Suministro.

— Cotejar con la unidad administrativa solicitante y/o Escuela de Artes y Oficios, los bienes suministrados y recabar firma
del titular o su representante.

La Unidad Administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios debera:

— Elaborar y firmar de manera mensual, la solicitud de Salida de Almacén (en cuatro tantos) que contenga los
requerimientos de bienes de consumo.

— Acudir al Almacén General del ICATI, para recoger los bienes de consumo autorizados y rubricar la solicitud de salida
de almacén.

— Elaborar oficio de asignacion de la o el resguardatario, informando nombre y adscripcion y remitir a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial.

— Rubricar “Tarjeta de Resguardo” y devuelve original al Departamento de Control de Inventarios y Servicios generales.
DEFINICIONES

Vibrograbar: Consiste en grabar con un aparato llamado vibrograbador el nimero de inventario que se asigna a un bien
mueble y/o equipo, para su identificacion y control.

INSUMOS
—  Formato “Salida de AlImacén.

RESULTADOS

— Suministro de bienes de consumo y registro de alta en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB) de
mobiliario y/o equipo, a las diferentes unidades administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion, Registré y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
Transferencia de bienes Muebles.

POLITICAS

La unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios que remitan una solicitud de Salida de Almacén extemporanea,
debera contar con la autorizacién de la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

No se recibiran solicitudes ilegibles, con tachaduras, o con fecha previa o posterior al dia de su recepcion en el
Departamento de Adquisiciones y Suministro y debera contener la firma autdgrafa del titular de la unidad administrativa
solicitante y/o Escuela de Artes y Oficios solicitante.

La unidad administrativa y/o Escuela de Artes y oficios debera enviar el oficio de asignacion de la o el resguardatario,
cinco dias habiles posteriores a la recepcion del mobiliario y/o equipo, de no enviarlo se reportara a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Administrativas y/o

Escuelas de Artes y Oficios

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa y/o Elabora y firma el formato “Salida de Almacén” y remite al Departamento de
Escuela de Artes y Oficios Adquisiciones y Suministro.
2 Departamento de Adquisiciones y | Recibe el formato “Salida de Almacén”, lo revisa y determina:
Suministro/Titular ¢, Se trata de bienes de consumo?
3 Departamento de Adquisiciones 'y | No, solicita mediante oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Suministro/Titular Control Patrimonial, la asignacion de numero de inventario a los bienes de
mobiliario y/o equipo que seran entregados a las unidades administrativas
y/o Escuela de Artes y Oficios del Instituto.
4 Subdireccién de Recursos Recibe oficio, revisa y turna con instrucciones al Departamento de Control
Materiales y Control de Inventarios y Servicios Generales.
Patrimonial/Titular
5 Departamento de Control de Recibe oficio, acude al almacén, revisa el mobiliario y/o equipo, asigna
Inventarios y Servicios numero de inventario y lo vibrograba.
Generales/Titular Envia al Departamento de Adquisiciones y Suministro, relacion de numero
de inventario.
6 Departamento de Adquisiciones 'y | Recibe relacion de numeros de inventario elabora solicitud de Salida de
Suministro/Titular Almacén para el registro del mobiliario y/o equipo y remite para su
autorizacion. Se conecta con la actividad numero 11.
7 Departamento de Adquisiciones 'y | Si, revisa y determina:
Suministro/Titular ¢ Cumple el formato con las disposiciones establecidas para el tramite?
8 Departamento de Adquisiciones y | No, realiza observaciones y devuelve a la unidad administrativa y/o Escuela
Suministro/Titular de Artes y Oficios, el formato “Salida de Aimacén”, para correccion.
9 Unidad Administrativa y/o Recibe el formato “Salida de Almacén” con observaciones, realiza
Escuela de Artes y Oficios correcciones. Se conecta con la actividad numero 7.
10 Departamento de Adquisicionesy | Si, valida y remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y Control
Suministro/Titular Patrimonial.




ACETA

Pagina 68 oy gl e B B 6 de noviembre de 2017
11 Subdireccion de Recursos Recibe y firma el formato “Salida de Almacén” y lo devuelve al
Materiales y Control Departamento de Adquisiciones y Suministro.
Patrimonial/Titular
12 Departamento de Adquisiciones y | Recibe y remite el formato “Salida de Almacén” a la o el encargado del
Suministro/Titular Almacén General para su atencion e informa mediante llamada telefénica a
la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y oficios, que puede acudir al
Almacén General para recoger lo solicitado.
13 Encargado del Almacén General Recibe formato “Salida del Almacén” y registra la salida de bienes de
consumo, mobiliario y/o equipo en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE).
Integra en paquetes para ser suministrados a la unidad administrativa y/o
Escuela de Artes y Oficios solicitante.
14 Unidad Administrativa y/o Recibe llamada telefonica se entera y se presenta en el Almacén General
Escuela de Artes y Oficios para recoger lo solicitado.
15 Encargado del Alimacén General Entrega a la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios los bienes,
solicita firma en los cuatro tantos originales del formato de “Salida de
Almacén” y entrega uno.
Remite al Departamento de Adquisiciones y Suministro los tres tantos
restantes.
16 Unidad Administrativa y/o Recibe bienes, firma los cuatro tantos originales del formato “Salida de
Escuela de Artes y Oficios Almacén”, resguarda su tanto y devuelve los tres restantes.
17 Departamento de Adquisiciones y | Recibe los tres tantos originales y los distribuye al Departamento de Control
Suministro/titular de Inventarios y Servicios Generales, a la Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria y al Almacén General.
18 Departamento de Control de Reciben su tanto correspondiente del formato “Salida de Almacén”, se
Inventarios y Servicios Generales | enterany archivan.
y de la Subdireccion de
Contabilidad y
Tesoreria/Encargado del
Almacén General
19 Unidad Administrativa y/o Elabora oficio de asignacion, informando nombre y adscripcion de la o del
Escuela de Artes y Oficios resguardatario, remite original al Departamento de Control de Inventarios y
Servicios Generales y turna copia de conocimiento a la Subdireccidon de
Recursos Materiales y Control Patrimonial.
20 Subdireccion de Recursos Recibe copia del oficio de asignacién de resguardatario, acusa de recibido y
Materiales y Control archiva.
Patrimonial/Titular
21 Departamento de Control de Recibe oficio original, realiza el movimiento de alta en el Sistema de Control
Inventarios y Servicios Patrimonial (SICOPA - WEB), imprime el formato “Tarjeta de Resguardo”, lo
Generales/Titular remite a la unidad administrativa solicitante para rubrica del resguardatario y
archiva.
22 Unidad Administrativa y/o Recibe “Tarjeta de Resguardo”, rubrica y devuelve original al Departamento
Escuela de Artes y Oficios de Control de Inventarios y Servicios Generales.
23 Departamento de Control de Recibe “Tarjeta de Resguardo” rubricada, genera carpeta y archiva.
Inventarios y Servicios Generales Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA

Oficios

Procedimiento: Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Admninsitrativasy/ o Escuela de Artesy

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y/ O ESCUELA DE ARTES Y
OFICIOS

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
CONTROL PATRIMONIAL/

TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES

ELABORA Y FIRMA FORMATO “SALIDA
DE ALMACEN” EN CUATRO TANTOS

ORIGININALES Y ENTREGA

~©

RECIBE FORMATO “SALIDA DE ALMACEN”
LO REVISA'Y DETERMINA:

¢SETRATA DE BIENES DE
CONSUMO?

SOLCITA LA ASIGNACION DE NUMERO
DE INVENTARIO A LOS BIENES DE
MOBILIARIO Y/O EQUIPO QUE SERAN

ENTREGADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/O ESCUELAS DE
ARTESY OFICIOS DEL INSTITUTO

30,

RECIBE OFICIO, REVISA
Y TURNA CON INSTRUCCIONES AL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES

>®

( ; ) -
RECIBE RELACION, ELABORA SOLICITUD
DE SALIDA DE ALMACEN PARA EL
REGISTRO DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO

Y REMITE PARA SU AUTORIZACION, SE
CONECTA CON LA ACTIVIDAD 11

——0

4” REVISA Y DETERMINA :

2CUMPLE EL FORMATO CON
LAS DISPOSICIONES

ESTABLECIDAS PARA EL

TRAMITE?

REALIZA OBSERVACIONES EN EL

RECIBE EL FORMATO “SALIDA DE
ALMACEN” REALIZA
CORRECCIONES Y REGRESA

FORMATO “SALIDA DE ALMACEN”,
Y DEVUELVE PARA CORRECCION

Oh—

VALIDA Y REMITE A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y CONTROL
PATRIMONIAL

~@®

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE EL
FORMATO “SALIDA DE ALMACEN”

&/

ACUDE AL ALMACEN, REVISA EL
MOBILIARIO Y/O EQUIPO, LOS
VIBROGRABA, ASIGNA NUMERO DE
INVENTARIO Y ENVIiA LA RELACION DE
NUMEROS DE INVENTARIO ASIGNADOS
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Oficios

Procedimiento: Suministro de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Admninsitrativasy/ o Escuela de Artesy

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y CONTROL

ENCARGADO DEL ALMACEN

ADMINISTRATIVA Y/ O ESCUELA DE ARTES
Y OFICIOS, QUE PUEDE ACUDIR AL
ALMACEN GENERAL PARA RECOGER LO
SOLICITADO

ADQUISICIONES Y SUMINISTRO | ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS GENERAL
PATRIMONIAL/ TITULAR
RECIBE Y REMTE EL FORMATO “SALIDA DE
ALMACEN” A LA O EL ENCARGADO DEL
ALMACEN GENERAL PARA SU ATENCION E
INFORMA MEDIANTE LLAMADA
TELEFONICA UNIDAD (13

RECIBE “SALIDA DEL ALMACEN”, REGISTRA
LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO,

@<

SE PRESENTA EN EL ALMACEN GENERAL
PARA RECOGER LO SOLICITADO

MOBILIARIO Y/O EQUIPO EN EL SAE Y LOS|
INTEGRA EN PAQUETES PARA SER
SUMINISTRADOS

(15

ENTREGA LOS BIENES, SOLICITA FIRMA EN
LOS CUATRO TANTOS ORIGINALES DEL

1)

RECIBE BIENES, FIRMA LOS CUATRO
TANTOS ORIGINALES DEL FORMATO
“SALIDA DE ALMACEN” RESGUARDA SU
TANTO Y DEVUELVE LOS TRES RESTANTES

@-

RECIBE LOS TRES TANTOS ORGINALES Y
LOS DISTRIBUYE AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES, A LA SUBDIRECION DE
CONTABILIDADY  TESORERIA Y AL
ALMACEN GENERAL

FORMATO “SALIDA DE ALMACEN” Y
ENTREGA UNO. REMITE AL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO LOS
TRES TANTOS RESTANTES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIO Y SERVICIOS GENERALES/
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA/ ALMACEN GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES

=@

RECIBEN SU TANTO CORRESPONDIEN TE}
DEL FORMATO “SALIDA DE ALMACEN”, SE
ENTERAN Y ARCHIVAN

@

ELABORA OFICIO DE ASIGNACION,
REMITE ORIGINAL AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES Y TURNA COPIA
DE CONOCIMIENTO A LA
SUBDIRECCION DE RECURSO S

@<

REALIZA EL MOVIMIENTO DE ALTA EN EL
SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL
(SICOPA - WEB), IMPRIME FORMATO DE
“TARJETA DE RESGUARDO”, LO REMITE A

MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

~®

RECIBE “TARJETA DE RESGUARDO”,
RUBRICA Y DEVUEVE ORGINAL AL
DEPARTAMENTO  DE CONTROL  DE

o8

RECIBE “‘TARJETA DE RESGUARDO”
RUBRICADA, GENERA CARPETA Y ARCHIVA

Cen D

INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES

~®

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE ASIGNACION
DE RESGUARDATARIO, ACUSA DE RECIBIDO
Y ARCHIVA

MEDICION

Numero de bienes proporcionados a las Unidades Administrativas y/o
Escuelas de Artes y Oficios mensualmente

X 100 = % Total de Bienes proporcionados

Numero de solicitudes de Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo

recibidos en el Departamento de Adquisiciones y Suministro

Registro de evidencias:

mensualmente

http://sicopa.edomex.gob.mx

mensualmente a las Unidades
Administrativas y/o Escuelas de Artes y

Oficios

Las evidencias quedan registradas en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“Salidas de Almacén”

— ‘“Tarjeta de Resguardo”
FORMATO: Salidas de Almacén

8 = | ™

I -.r.'\:rbt;zul n-.l'IHrlmc'n GRANDE ICATI

CODGO DE REGES THO: ICA-AS-OT

SALDAS DE ALMACERN
FOLIO Ho, 1
UNHIDAD ADMINIST RATIWVA: 2
RE SPON SABLE: 3
FECHA DE SOLICITUD: .
FECHA DE EHNTHREGA L]
T
UMD D el CAMNT IO D FaAC TS, O AT IO O PrResis O OET O
s ARFIULD mEnna |solicirapal OC [ suniaTRaoa | uMiTane | Toral
- T L 3 L] © 44 a2 1 W
SR T T AL -
[RTN N i
TorTaL s w |
CBSERVA CIONES ..
SOLICITA HEW oA AUT OMNLES EMHTREGAS HECIBE
> % = = =

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDAS DE ALMACEN

Objetivo: Elaborar una guia del uso adecuado del formato con la finalidad de llevar a cabo la salida de los bienes que
son resguardados en el Aimacén General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

Distribucién y Destinatario: El original estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro

No. Concepto Descripcion
1 Folio Anotar el niumero consecutivo que le corresponda a la salida de almacén adquirido
por el Instituto.
2 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
3 Responsable Colocar nombre y firma de la o del titular de la unidad administrativa solicitante.
4 Fecha de solicitud Escribir la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora la Salida de Alimacén.
5 Fecha de entrega Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se entregan los bienes y/o materiales a

la unidad administrativa solicitante.
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6 No. Indicar el numero consecutivo del bien y/o material que requiere la unidad
administrativa solicitante.

7 Articulo Describir el bien o material requerido por la unidad administrativa solicitante.

8 Unidad de medida Especificar la unidad de medida del bien o material segun corresponda.

9 Cantidad solicitada Anotar el numero total de bienes o materiales que requiere la unidad administrativa
solicitante.

10 Entrada de Almacén Anotar el numero de folio asignado al formato “Entrada del Almacén”.

11 Factura No. Anotar el nUmero de factura de los bienes adquiridos.

12 Cantidad Suministrada Anotar el nimero de Articulos que seran suministrados a la unidad administrativa
solicitante.

13 Precio Unitario Registrar el precio individual del bien y/o, material adquirido.

14 Costo total Anotar el producto que resulta de multiplicar el precio unitario de cada bien o
material por la unidad de medida.

15 Subtotal Registrar la cantidad que resulta de la adiciéon de los productos contenidos en la
columna “Total”.

FORMATO: Tarjeta de Resguardo

Cobiermo del Extado da Mésico
Sarwlatis o Firunses
Subsosrelails e Acminietrsceon

Dieree ¢ wfety epneral e Recuisos Materialos

S _EROHEDAR ESTATAL
TARJETA DE RESGUARDD DE BIENES MUEBLES v/ O EQUIPO HUMERD DE INVENTARID mL] N m

=

1= BECHE TARTA
3]
i SUBSECRETARIA
- GIRECECTON

T DR TN D ARIA
[}
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Tarjeta de Resguardo
Objetivo: Identificar las caracteristicas del bien mueble, asi como la fecha de recepcion y el nombre del resguardatario
final para su control patrimonial.
Distribucion y destinatario: El original estara bajo vigilancia del Departamento de Control de Inventarios y Servicios
Generales, y una copia en la unidad administrativa resguardataria.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de Inventario Anotar el numero de inventario asignado al bien mueble.
2 NIC Anotar la clave Unica de registro de los sistemas de control patrimonial.
3 Secretaria Nombre de la Secretaria a la que esta adscrito el Instituto.
4 Subsecretaria Anotar el nombre del organismo: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial.
5 Direccion Anotar: Direccidon General del Instituto.
6 Direccion de Area Sefialar la Direccién de Area del Instituto.
7 Subdireccion Indicar la Subdireccion del Instituto a la que esta adscrita.
8 Departamento Referir la unidad administrativa de asignacion del bien.
9 Oficina Indicar la unidad administrativa solicitante de asignacién del bien.
10 Cadigo de Unidad Anotar la clave de la unidad administrativa compuesta por 10 caracteres.
Administrativa
11 Activo Genérico Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
activo genérico.
12 Grupo de Activo Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
grupo de activo.
13 Activo Especifico Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
nombre del bien.
14 Nombre de Bien Indicar el nombre del bien mueble especificado en la factura de compra.
15 Cadigo de Articulo Anotar el cédigo asignado dentro del catélogo del Sistema de Control Patrimonial.
16 Material Anotar el material por el que esta compuesto en su mayoria el bien mueble.
17 Marca Sefialar la marca del producto del bien mueble, especificado en la factura de
compra.
18 Modelo Anotar el modelo del producto especificado dentro de la factura de compra.
19 Color Indicar el color por el que esta compuesto en su mayoria el bien mueble.
20 Estado de Uso Indicar el estado fisico del bien mueble (bueno, regular, malo).
21 Serie Senfialar los digitos de la serie integrada en el bien de activo fisico.
22 Caracteristicas Describir las caracteristicas del bien mueble indicadas en la factura de compra.
23 Otras caracteristicas Indicar alguna otra caracteristica del bien mueble especificada dentro de la factura
de compra.
24 Fecha de Alta Anotar dia, mes y afio en la que se dio de alta dentro de los sistemas de control
patrimonial.
25 Fecha de Adquisicion Anotar dia, mes y afio en la que se compré el bien mueble como se indica en la
factura de compra.
26 Fecha de Elaboracion Anotar dia, mes y afio en la que se elaboré la Tarjeta de Resguardo.
27 Fecha de Asignacion Anotar dia, mes y afio en la que se asignd el bien mueble en la unidad
administrativa.
28 Valor Indicar el costo del bien mueble, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
29 Ubicacion fisica del bien Sefalar la ubicacion del bien mueble dentro de la unidad administrativa del
Instituto.
30 Municipio Sefialar el Municipio del Estado de México en el que se encuentra la unidad
administrativa del Instituto.
31 Localidad Indicar la direccién de la ciudad o localidad en la que se encuentra la unidad
administrativa que resguarda el bien.
32 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se firma la Tarjeta de Resguardo.
33 Nombre y Firma de la o Colocar el nombre y firma de la o del servidor publico que resguardara el bien
el Resguardatario mueble.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES RESGUARDADOS EN EL
ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

OBJETIVO

Mantener el registro y control de las entradas y salidas de los bienes concentrados en el almacén general del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, mediante conteos fisicos, cotejados contra el sistema de inventario
de almacén.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Adquisiciones y Suministro responsable de programar, coordinar y practicar el
inventario fisico de bienes de consumo de mobiliario y/o equipo localizado en el almacén general del ICATI.

REFERENCIAS

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de
2016.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Préspero,
objetivo 4.3, Promover el empleo de calidad. “Diario Oficial de la Federacion”, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion,
Objetivo 1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Referente al apartado Almacenes, POBALINES 070 a la 074. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial a través del Departamento de
Adquisiciones y Suministro, es la unidad administrativa responsable de actualizar el inventario de bienes resguardados en el
Almacén General del Instituto.

La o el titular de la Contraloria Interna debera:

— Realizar conteo en el inventario fisico de bienes de consumo y mobiliario y equipo.
- Elaborar y firmar el acta administrativa de toma de inventario.

La o el Titular de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria debera:

— Recibir oficio y plano de ubicacion de los bienes del Aimacén General del ICATI.

— Realizar conteo en el inventario fisico de bienes de consumo y mobiliario y equipo.

- Registrar en el apartado correspondiente las cantidades, inconsistencias, recaba firmas, reproduce acta y distribuye.
—  Firmar el acta administrativa de toma de inventario.

La o el Titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro debera:

—  Programar el inventario fisico de los bienes de consumo y mobiliario y equipo que se localicen en el Alimacén General.

— Designar al personal operativo adscrito al departamento, que participara en el conteo fisico de bienes de consumo y
mobiliario y equipo.

— Instruir a la o el encargado del almacén general, su colaboracion para la realizacion del conteo fisico.

- Notificar a las y los titulares del Departamento de Contabilidad y Tesoreria y de la Contraloria Interna, la fecha y hora
establecida para realizar el conteo fisico de bienes de consumo y de mobiliario y equipo que se encuentre localizado en
el Almacén.

— Imprimir el reporte de existencias de almacén en tres tantos.

— Remitir a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria y a la Contraloria Interna, el plano de ubicacion de bienes de
consumo y de mobiliario y equipo del almacén.

—  Firmar el acta administrativa de toma de inventario.

La o el Encargado del Almacén General debera:

—  Permitir el ingreso del personal designado por el Departamento de Contabilidad y Tesoreria y de la Contraloria Interna,
para llevar a cabo el conteo de bienes.
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DEFINICIONES

Reporte de Existencias: Listado de existencias de bienes de consumo y mobiliario y equipo que genera el Sistema de
Entradas y Salidas, que sera utilizado para anotar los conteos fisicos.

INSUMOS

Programacién de inventario del Alimacén General.
Oficio de notificacion para llevar a cabo el Inventario.

RESULTADOS

Acta administrativa de toma de inventario.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Suministro de bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo a las Unidades Administrativas y/o Escuelas de Artes y Oficios.

POLITICAS

La o el encargado del Almacén General debera notificar al Departamento de Adquisiciones y Suministro y a la
Contraloria Interna, en caso de presentarse robo en el Almacén General, para proceder al levantamiento de un acta
administrativa y ante el ministerio publico.

El Departamento de Adquisiciones y Suministro debera suspender cuando menos un dia previo a la fecha establecida
para el conteo fisico, el suministro de bienes e imprimir el reporte de existencias del sistema de entradas y salidas, de no
hacerlo no se llevara a cabo el inventario.

La o el encargado del Almacén General debera presentar trimestralmente al Departamento de Adquisiciones vy
Suministro, un listado de los bienes, que por su uso, condiciones fisicas u obsolescencia, no son susceptibles de
aprovechamiento, para proceder a su baja.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Actualizaciéon y Control de Inventarios de los Bienes Resguardados en el Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Adquisiciones y Programa la realizacién del inventario del Almacén General del ICATI y lo
Suministro/Titular notifica mediante oficio, a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreriay a
la Contraloria Interna, sefialando la fecha y hora, solicitando la
designacién de representantes que apoyaran en el conteo de bienes.
2 Subdireccion de Contabilidad y Reciben oficio, se enteran y remiten oficio de respuesta al Departamento
Tesoreria y Contraloria de Adquisiciones para informar la designacion de las y los
Interna/Titulares representantes.

3 Departamento de Adquisiciones y | Recibe oficio de designacion de representantes, realiza un corte al
Suministro/Titular suministro de bienes, imprime reporte de existencias de almacén, y
remite a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria y a la Contraloria
Interna, el plano de ubicacion de bienes del Almacén General del ICATI y
el listado de existencias de Almacén, que sera utilizado para el conteo de

bienes.
4 Subdireccion de Contabilidad y Recibe oficio y plano de ubicaciéon de bienes del Almacén General del
Tesoreria y Contraloria ICATI, con el listado de existencias de Almacén, que sera utilizado para

Interna/Titulares el conteo de bienes y lo proporciona a la persona designada.
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5 Subdireccion de Contabilidad y Recibe plano de ubicacion de bienes del Almacén General del ICATI y
Tesoreria y de la Contraloria listado de existencias.
Interna/ Representantes Se presenta en el Alimacén General del ICATI a la hora y fecha sefalada,
para iniciar el inventario.
6 Encargado del Almacén Permite el acceso a las y los representantes de la Subdireccion de
9 Contabilidad y Tesoreria y de la Contraloria Interna.
7 Departamento de Adquisiciones y Acude para participar, en coordinacion con la Subdireccion de
Suministro/Titular Contabilidad y Tesoreria y con la Contraloria Interna, en el conteo de
bienes.
8 Contraloria Interna/ Representante Elabora el “Acta Administrativa de Toma de Inventario” y junto con el
Departamento de Adquisiciones y Suministro y la Subdireccion de
Contabilidad y Tesoreria, realizan el conteo de los bienes en existencia
en el Aimacén General del ICATI y determina:
¢ Los bienes que se encuentran en el almacén general coinciden con los
del listado existente?
9 Contraloria Interna/ Representante No, registra en el apartado correspondiente las cantidades asi como las
inconsistencias, recaba firmas, reproduce acta y proporciona copia simple
a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria y al Departamento de
Adquisiciones y Suministro.
10 | Subdireccion de Contabilidad y Firma, recibe copia simple del acta y archiva.
Tesoreria/Representante
11 Departamento de Adquisiciones y Firma, recibe copia y verifica en las entradas y salidas del almacén
Suministro/Titular general del ICATI. A fin de solventar las inconsistencias registradas en el
acta, genera oficio solventando inconsistencias, obtiene copia y envia
original a la Contraloria Interna y copia a la Subdireccién de Contabilidad
y Tesoreria.
12 | Subdireccion de Contabilidad y Recibe copia, firma acuse y archiva junto con la copia del “Acta
Tesoreria/Representante Administrativa de Toma de Inventario”
13 | Contraloria Interna/ Representante Recibe oficio, firma acuse y archiva junto con el “Acta Administrativa de
Toma de Inventario”.
Registra en el apartado correspondiente las cantidades, recaba firmas,
reproduce el acta y proporciona copia simple a la Subdireccion de
Contabilidad y Tesoreria y al Departamento de Adquisiciones y
Suministro.
14 | Subdireccion de Contabilidad y | Firma, recibe copia simple del “Acta Administrativa de Toma de
Tesoreria/Representante Inventario” y la archiva
15 | Departamento de Adquisiciones y Firma, recibe copia simple del “Acta Administrativa de Toma de
Suministro/Representante Inventario” y la archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES RESGUARDADOS EN EL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y|
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO/TITULAR

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA/
CONTRALORIA INTERNA/
TITULARES

REPRESENTANTE DE LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA /
TITULAR CONTRALORIA
INTERNA

ENCARGADA O ENCARGADO
DEL ALMACEN

REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA

INICIO

PROGRAMA LA REALIZACION DEL
INVENTARO ~ DEL  ALMACEN
GENERAL Y SOLICITA A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA Y A LA CONTRALORIA
INTERNA LA DESIGNACION DE
REPRESENTANTES

SE ENTERA Y REMTE OFICO DE
RESPUESTA SOBRE LA
DESIGNACION DE LAS Y LOS

@‘L

REALIZA CORTE AL SUMINISTRO DE
BIENES, IMPRIME REPORTE DE
EXISTENCAS DE ALMACEN Y LO

REPRESENTANTES

REMITE JUNTO CON EL PLANO DE
UBICACION DE LOS BENES Y EL
LISTADO DE EXISTENCIAS

:@
RECIBE OFICIO, PLANO Y LISTADO
DE EXISTENCIAS DE ALMACEN Y LO

PROPORCIONA AL REPRESENTANTE
DE LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA Y AL
DE LA CONTRALORIA INTERNA

>0

RECIBE PLANO DE UBICACION Y
LISTADO DE EXISTENCIAS.

SE PRESENTA EN EL ALMACEN
GENERAL  PARA  INICIAR  EL
INVENTARO

> @
PERMITE EL ACCESO AL ALMACEN A
LAS Y LOS REPRESENTANTES DE LA

(?4
e |

ACUDE PARA PARTICIPAR EN EL
CONTEODELOSBIENES

SUBDIREQ)ION DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA Y DE LA CONTRALORIA
INTERNA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
TESORERIA/
REPRESENTANTE

FIRMA, RECIBE COPIA SIMPLE DEL
@4— ACTA Y ARCHIVA

VERIFICA EN LAS ENTRADAS Y
SALIDAS DEL ALMACEN, GENERA
OFICIO SOLVENTANDO
INCONSISTENCAS, OBTIENE COPIA,
Y ENVIA ORIGINAL A LA
CONTRALORIA INTERNA Y COPIA A
LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA

ELABORA “ACTA ADMINISTRATIVA
DE TOMA DE INVENTARIO",
REALIZAN EL CONTEO DE LOS|
BIENES EN EXSTENCA EN EL
ALMACEN GENERAL DEL ICATI Y
DETERMINA

¢ LOS BIENES COINCIDEN CON

LOSDEL LISTADO EXISTENTE?

O

REGISTRA LAS CANTIDADES ASi
COMO  LAS  INCONSISTENCIAS,
RECABA FRRMAS, REPRODUCE ACTA
Y PROPORCIONA COPIA SIMPLE A
LAS PARTES

-0

RECIBE COPIA Y ARCHIVA JUNTO
CON LA COPIA DEL “ACTA
ADMINISTRATIVA DE TOMA DE

INVENTARO"
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES RESGUARDADOS EN EL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y
SUMINISTRO/ REPRESEN TANTE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA/
REPRESENTANTE

ENCARGADO DEL ALMACEN

REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA

0
7

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA JUNTO
CON EL “ACTA ADMINISTRATIVA DE
TOMA DE NVENTARIO", REGISTRA
LAS CANTIDADES, RECABA FIRMAS,

REPRODUCE  EL  ACTA Y
PROPORCIONA COPIAS SIMPLES
FIRMA, RECIBE COPIA SIMPLE DEL
‘ACTA ADMINISTRATIVA DE TOMA
@4 DE INVENTARIO" Y LA ARCHIVA
FIRMA, RECIBE COPIA SIMPLE DEL
“‘ACTA ADM\NLSTRATIVA DE TOMA
DE INVENTARIO” Y LA ARCHIVA
MEDICION

Numero de Inventarios realizados al afio satisfactoriamente

Numero de programaciones de inventarios al afio recibidas

Registro de evidencias:

X 100 = % Total inventarios de bienes

realizados durante un afo

- Las evidencias quedan registradas en el “Acta Administrativa de Inventario”.

- “Acta administrativa de toma de inventario”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: Acta Administrativa de toma de Inventario

crarnpe | HCATI

Tt
ESTaADE

CEHINGO DE REGISTRO: HOA-AS-O12

ACTA ADMINISTIRATIVA DE TOMA DE INVERNTARIO

En & Municipio de finacantepac, Estadoe de Maxico, =iendo las (1) horas, del dia C2),
reunidos an las iNnstalacionas Que ocupa @l Almacan Goenaral del ICATI, ubicado ean pased
Acialls Lapaz Mataos km. 4.5 caolania Lincdavisra, ZIHEEE."I[HDBE. Estacds da Maxico, oo COC
Integrantes del Departamento de Adguisicionas v Suministro; fF jnoMRrE), Jefe dal
Daepartameanto; (4 MoMBRE), Encargado del Almacen Ganeral del 1CATI (SoMIRED), an
represantacicsn de la Subdireccion de Contabilidac v Tesoraria ("ROMBRES)Y W an
raprasantacicn de la Contraloria Intarna (FRoMBRED, para leavantar ol acta da la tonra TTsics
o lo=s invontarios doe biones mouooblos v acrticulos consumibles, Quo = ancusnhtran
rasguardados arn @l Almacén Goeneral dael instituts, programados para levarse a cabo los
dias () do (® mas) de (2 afno) v =a hacon constar I1:|-= siguisntas:

HECHOS

El parsonal dal Departamentos de Aduisiciones v Suministro, la Subdireccicn da
Contabilidad v Tesoraria v la Contraloria Intarma, (P ECHA ¥ HORA DE M), o toma dal
imvantario de Articulos Consumibles, finalizando el conteo da Consumibles da Activo il
w Activo Fijo, taermimando aproxximadamoante a las J2TERMIMNSG DE LA HORAD horas, asirmisrmico
@l EDLAY doe los corrientos, =o cotaojaron los marboatos contra los listado=s amitidos por al
programa automatizado gue controla las entradas v salidas de almacén, finalizando con
la rdbrica da los servidores pudblicos gue interviniaron; de acuerdo con lo sefhalado an los
Acuerdos por el Que se Establecen las Politicas, Bases v Linsamientos, POBALIMN-O7, v an
la politica de registro del Almacen del Manual Unico de Contabilidad Gubernameantal v al
aficio Mo, 4 de fecha (5MES, DA Y AROC).

Como resultados de dicho invantario, so obhtuwvo ol siguionte resultado:

1.- Se revisaron un total de (9 NUuMEROo) partidas, bienes muables v articulos consumibles,
de acuerdo al sigulente cuadro:

[ CLasaescacson FH DE BT e SRR A, i AT T T A

SCTIVG FIJO 20
] DR ACTivo Figo I
i = 23

Mo habiendo mas gQues agregar, So ciarra la presonts smendo las 27 Dia HMES v AG),
Firmando al calces v al margen los gus on ella intervinieron, previa lectura v ratificacican da
=u dicho para guas surtan todos los afectos legales v administrativos a guas hava lugar,

== =g

s K, crance | ICATI

R TADS i Pl =iy

CEHINGO D REGISTROY A -AS 012

POR EL. DEPARTAMERNTO DE ANCUIISICIONES % SUMINISTRCO

e ey

MOMBIZE NOMBIZE

Jderta del Departamentao Auxiliar del Departamento

A3 =

HNOMBRE HOMBRE

Encargado del Almacaéan Genaeral Auxiliar dal AlMmacan Gaenaral
x3 X
NOMBRE HNOMBRE
Auxilimr dal Departamanto Auxilimr del Departameanto

POR LA SUBDIRECCION DE COMNTABILIDAD v TESORERLA

MNOMBRE

POR LA COMNTRALORIA INTERMNA

55
HMOMBRE

ESTa HSJa DE FIRMAS FoRMS DA&TQ".INTHBHAHTH'{JEL ACTA DE TOMA DE INVERNTARIG FISICO BN B akMMacBER
GEMNERAL DEL IMESTITUTD, CSOM FECHA (29 DA, MES ¥ AFRO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA ADMINISTRATIVA DE TOMA DE INVENTARIO
Objetivo: Realizar el acta correspondiente referente a la toma de inventario de los bienes en existencia dentro del

Almacén General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Distribucion y Destinatario: Estara bajo control del Departamento de Adquisiciones y Suministro y se entregara una
copia a las areas involucradas.
No. Concepto Descripcion
1 Siendo las Escribir la hora en que da inicio la toma de inventario.
2 Dia Escribir el dia en que se realiza la toma de inventario.
3 Nombre Escribir el nombre de la o el titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro.
4 Nombre Escribir el nombre de la o del encargado del Almacén General del ICATI.
5 Nombre Escribir el nombre de la o el representante de la Subdireccién de Contabilidad y
Tesoreria.
6 Nombre Escribir el nombre de la o el representante de la Contraloria Interna.
7 Nombre Escribir el nombre de las y los demas participantes del Departamento de
Adquisiciones y Suministro.
8 Dias Sefalar los dias en que se llevara a cabo la toma de inventario.
9 Mes Sefalar el mes en que se realizara la toma de inventario.
10 Ano Sefalar e afio en que se realizara la toma de inventario.
11 Fecha y hora de inicio Colocar fecha y hora en que da inicio la toma de inventario.
12 Término de la hora Colocar hora de término
13 Dia Colocar el dia en que se termind de cotejar marbetes.
14 Oficio No. Colocar el ndmero de oficio emitido por el Departamento de Adquisiciones y
Suministro para informar la realizacion del Inventario.
15 Fecha Fecha en que fue emitido el oficio anterior.
16 Total de Escribir el nimero de partidas que se revisaron.
17 No. De partidas Corresponde al numero de partidas de bienes que correspondan a la clasificacion de
la columna de la izquierda.
18 Existencia Fisica Escribir el total de bienes en existencia a la fecha del inventario.
19 Costo total Colocar el costo total de los bienes en existencia por rubro.
20 Activo Fijo Relacionar la cantidad de bienes de activo fijo con las columnas de la derecha segun
corresponda.
21 Consumibles de Activo Relacionar la cantidad de bienes consumibles de activo fijo con las columnas de la
Fijo derecha segun corresponda.
22 Articulos Consumibles Relacionar la cantidad de bienes consumibles con las columnas de la derecha segun
corresponda.
23-26 | Totales Escribir el total de bienes segun corresponda a la clasificacion de la tabla.
27 Siendo las Registrar el dia, mes y afio en que se esta cerrando el inventario.
28 Jefe del Departamento Colocar el nombre de la o el titular del Departamento de Adquisiciones y Suministro
para recabar su firma.
29 Auxiliar del Escribir el nombre de la o el auxiliar del Departamento de Adquisiciones y
Departamento Suministro, para recabar su firma.
30 Encargado del Almacén | Escribir el nombre de la o el encargado del Aimacén General, para recabar su firma.
General
31 Auxiliar del Almacén Escribir el nombre de la o el auxiliar del Almacén General, para recabar su firma.
General
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32 Auxiliar del Escribir el nombre de la o del auxiliar el Departamento de Adquisiciones y
Departamento Suministro, para recabar su firma.
33 Auxiliar del Escribir el nombre de la o el auxiliar el Departamento de Adquisiciones y Suministro
Departamento para recabar su firma.
34 Nombre Colocar el nombre de la o el representante de la Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria y recabar su firma.
35 Nombre Colocar el nombre de la o el representante de la Contraloria Interna y recabar su
firma.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE .
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: %Ct”brfzde 12017
Pagina:

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.
OBJETIVO

Registrar y controlar la reasignacion del mobiliario y equipo propiedad del Instituto, para su localizaciéon y posterior
verificacion de estado fisico, propiciando una mejor administracion y resguardo de los recursos materiales.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial que realicen
actividades relacionadas con la autorizacién de movimientos de bienes muebles del Instituto, al personal del Departamento
de Control de Inventarios y Servicios Generales que se encarga de la reasignacion en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA- WEB) y elaboracion de las “Tarjetas de Resguardo” y aquellas unidades administrativas del Instituto a las que les
sea reasignado un bien mueble y/o equipo.

REFERENCIAS

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Capitulo Primero, articulos 3°, fracciones I, II, Il y IV. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo |, articulo 41. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo IV, articulo 15,
fraccion XV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. POBALIN-001, Inventario, Registro y Control: 003, 004, 008, 021, 031, Inventario registro y Control
Inmobiliario: 033 y 036. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Prospero,
objetivo 4.3 Promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accion, Objetivo
1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa referente a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Control Patrimonial, al Departamento de Adquisiciones y Suministro al Departamento de Control de Inventarios y
Servicios Generales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2015.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales a través del Departamento de Control de Inventarios y
Servicios Generales, es la unidad administrativa responsable de realizar y controlar la transferencia de bienes muebles en el
Sistema de Control Patrimonial (SICOPA-WEB) entre las diferentes unidades administrativas del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

La o el Director de Administracién y Finanzas debera:
— Autorizar las solicitudes de transferencia de bienes muebles.

- Rubricar el formato “Reporte de movimientos de Bienes Muebles (Transferencia).
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La o el Jefe del Departamento de Contabilidad y Tesoreria debera:

Realizar el registro contable de los bienes transferidos.

La o el Titular del Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales debera:

Reasignar la ubicacién del bien mueble en transferencia y el nombre de la o del servidor publico, dentro del Sistema de
Control Patrimonial (SICOPA- WEB).

Elaborar la Tarjeta de Resguardo del bien mueble que ha sido transferido.

Archivar la Tarjeta de Resguardo actualizada en el expediente de la unidad administrativa receptora.

La o el Titular de la unidad administrativa que transfiere debera:

Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, autorizacion para la transferencia.

Integrar el inventario de los bienes muebles que se transferiran e informar el estado fisico que guardan, a fin de realizar
la transferencia.

Dar capacitacion sobre su uso de los bienes muebles que se transferiran.

Generar recibo de entrega del bien mueble.

La o el Titular de la unidad administrativa receptora debera:

Rubricar el reporte de Movimientos de Bienes Muebles y la “Tarjeta de Resguardo”.
DEFINICIONES

Tarjeta de Movimiento de Bienes Muebles (Transferencia).- Formato en el que se describen la fecha, datos de las
unidades administrativas involucradas, inventarios, descripciones y costos de bienes asignados y que sera firmada por los
respectivos responsables.

INSUMOS
Solicitud de Transferencia de Bienes Muebles.
RESULTADOS
Registro de transferencia en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Registro de Baja de Bienes Muebles.
POLITICAS

Todo bien mueble propiedad del Instituto permanecera en las instalaciones de las unidades administrativas y/o
Escuelas de Artes y Oficios, salvo por motivos de reparacion o por la baja definitiva dentro del Sistema de Control
Patrimonial (SICOPA-WEB).

No se realizara ninguna transferencia de bienes si la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios receptora no
cuenta con la documentacion soporte que acredite la autorizacion de dicho movimiento.

La unidad administrativa que transfiere debera requisitar la documentacién solicitada para realizar el movimiento en el
Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB); caso contrario, el Departamento de Control de Inventarios y Servicios
Generales no realizara el movimiento solicitado.

El Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales debera realizar la transferencia en el Sistema de
Control Patrimonial (SICOPA - WEB), maximo diez dias habiles después de recibir la documentacion completa.

La unidad administrativa que solicita la transferencia debera especificar en el oficio de solicitud, el nimero de inventario
y nombre de los bienes a transferir, caso contrario, el Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales, no
realizara la transferencia en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB).

Para realizar la transferencia de equipo de capacitacion, la solicitud debera ser firmada por la o el titular de la Direccion
Técnico Académica; caso contrario, la solicitud no sera procedente.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Transferencia de Bienes Muebles
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Escuela de Artes y Oficios | Elabora y envia oficio en original a la Direccién de Administracion y Finanzas,
que Transfiere/Titular solicitando la transferencia de bienes muebles que requieren cambiarse.

2 Direccion de Administracion y | Recibe oficio, acusa de recibido y determina.

Finanzas/Titular ¢ Es procedente la transferencia?

3 Direccion de Administracion y | No, elabora oficio de respuesta en original y copia dirigido la o al titular de la
Finanzas/Titular unidad administrativa solicitante, notificando las razones por las cuales no se

autoriza la transferencia de los bienes; obtiene acuse de recibo y archiva.

4 Escuela de Artes y Oficios | Recibe oficio de respuesta, acusa de recibido, se entera y archiva.
que Transfiere/Titular

5 Direccion de Administracion y | Si, turna copia del oficio de solicitud a la Subdireccion de Recursos
Finanzas/Titular Materiales y Control Patrimonial y copia al Departamento de Control de

Inventarios y Servicios Generales, para que realice los movimientos o
reasignaciones en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB).
Archiva oficio de solicitud original.

6 Subdireccion de Recursos | Recibe acuse del oficio de solicitud, se entera y archiva.

Materiales y Control

Patrimonial/Titulares

7 Departamento de Control de | Recibe copia, atiende instrucciones, realiza la transferencia solicitada en el
Inventarios y Servicios | Sistema de “SICOPA — WEB”.

Generales/ Titular Elabora y requisita el formato “Reporte de Movimientos de Bienes Muebles
(Transferencia)” y el Formato “Tarjeta de Resguardo”, archiva copia del oficio
de solicitud.

Realiza el traslado de los bienes, solicita firmas en ambos formatos.

8 Escuela de Artes y Oficios | Entrega el bien y rubrica el formato “Reporte de Movimientos de Bienes
que Transfiere/Titular Muebles (Transferencia)”.

9 Unidad Administrativa y/o | Recibe el bien, firma los formatos “Reporte de Movimientos de Bienes
Escuela de Artes y Oficios | Muebles (Transferencia)’ y “Tarjeta de Resguardo”, los devuelve al
Receptora Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales.

10 Departamento de Control de | Recibe formatos rubricados y firmados; Los turna a la Direccion de
Inventarios y Servicios | Administraciéon y Finanzas para Firma.

Generales/ Titular

11 Direccion de Administracion y | Recibe formatos, los firma y devuelve al Departamento de Control de
Finanzas/Titular Inventarios y Servicios Generales.

12 Departamento de Control de | Recibe paquete de formatos firmados, distribuye al Departamento de
Inventarios y Servicios | Tesoreria, Unidad Administrativa que transfiere y unidad administrativa
Generales/ Titular receptora; archiva copia correspondiente.

13 Unidad Administrativa y/o | Recibe formatos firmados y archiva.

Escuela de Artes y Oficios

Receptora que transfiere

14 Departamento de Recibe formatos, se entera, realiza la actualizaciéon contable correspondiente
Contabilidad y Tesoreria/ y archiva.

Titular
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Transferencia de Bienes Muebles

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y CONTROL
PATRIMONIAL/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS/ TITULAR

ESCUELA DEARTESY OFICIOS
QUE TRANSFIERE/ TITULAR

INICIO

ELABORA Y ENVIA OFICIO EN ORIGINAL A
LA DIRECCION DE ADMNISTRACION Y
FINANZAS SOLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES QUE
REQUIEREN CAMBIARSE

- % )
RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO Y
DETERMINA:

¢ESPROCEDENTE LA
TRANSFERENCIA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA A
LAUNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE,

| [NOTIFICANDO LAS RAZONES POR LAS
CUALES NO SE AUTORIZA LA
TRAN SFERENCIA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, SE ENTERA

Y ARCHIVA

TURNA COPIAS DEL OFICIO PARA
REALIZAR LOS MOVIMIENTOS O
REASIGNACIONES EN EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICOPA-WEB),
ARCHIVA OFICIO

O

RECIBE ACUSE DEL OFICIO DE SOLICITUD,
SE ENTERA Y ARCHIVA

>0

REALIZA LA TRANSFERENCIA EN EL
SISTEMA  “SICOPA-WEB” ELABORA Y
REQUISITA EL FORMATO “REPORTE DE]
MOVIMIENTOS DE  BIENES MUEBLES]
(TRANSFERENCIA)" Y EL  FORMATO
“TARJETA DE RESGUARDO". REALIZA EL
TRASLADO DE LOS BIENES, SOLICITA

<

ENTREGA EL BIEN Y RUBRICA EL FORMATO
“REPORTE DE MOVIMIENTOS DE BIENES
MUEBLES (TRANSFERENCIA)"

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y/ O ESCUELA DE ARTES Y
OFICIOS RECEPTORA

-9

RECIBE EL BIEN, FIRMA LOS FORMATOS Y
LOS DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE

FIRMAS EN AMBOS FORMATOS

CONTROL DE INVENTARIOS Y SERVICOS
GENERALES

RECIBE ~FORMATOS = RUBRICADOS Y
FIRMADOS; LOSTURNA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZA S

&
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Procedimiento: Transferencia de Bienes Muebles

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES/ TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ O
ESCUELA DEARTESY OFICIOS
RECEPTORA Y QUE TRANSFIERE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA/
TITULAR

g
?

RECIBE FORVATOS, LOSFRMA Y DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

( % )
RECIBE PAQUETE DE FORMATOS FIRMADOS,

DISTRBUYE AL DEPARTAMENTO  DE
TESORERIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE

INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES

TRANSFIERE Y UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECEPTORA; ARCHIVA COPIA
CORRESPONDENTE

o

RECIBEFORMATOS FIRMADOSY ARCHIVA

RECIBE FORMATOS, SE ENTERA, REALIZA LA

ACTUALIZACION CONTABLE
CORRESPONDENTEY ARCHIVA

FIN

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de bienes muebles transferidos

Numero de solicitudes de transferencias de bienes

muebles

Registro de evidencias:

X100 =

MEDICION

% Numero de bienes muebles transferidos

— La transferencia de bienes muebles queda registrada en el formato “Reporte de Movimientos de Bienes Muebles
(Transferencia)”, se archiva una copia en el Departamento de Control de inventarios y Servicios Generales.

- “Reporte de Movimientos de Bienes Muebles” (Transferencia)

— ‘“Tarjeta de Resguardo”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: Reporte de Movimientos de Bienes Muebles (Transferencia)

8
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ESTADD DE MEXICO

6 de noviembre de 2017

ICA-CISG-003

n W
cranoe | ICATI

Mo. da Folio: |I|

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES (TRANSFERENCIA)

=25

M= hos

UNIDAD QUE ENTREGA

UNIDAD QUE RECIBE

DEPARTAMENTO: 5 DEPARTAMENTO: [ ]
MURNICIRTO: MUNICIPTD: 7
COCALIDAL: = COCALIDAL:
5
C O DI G O §
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GUE RECIBE




GACETA

2L T T PO

6 de noviembre de 2017 Pagina 87

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES
(TRANSFERNCIA)
Objetivo: Identificar el o los bienes en transferencia en las unidades administrativas del Instituto, para actualizar el
listado contable dentro del patrimonio institucional.
Distribucion y Destinatario: Originales para: unidad administrativa solicitante, unidad receptora, Departamento de
Control de Inventarios y Servicios Generales y el Departamento de Tesoreria.
No. Concepto Descripcion
1 No. de Folio Anotar nimero consecutivo asignado a la transferencia.
2 Fecha Anotar los digitos del dia, mes y afio del oficio de requisicion
3 Departamento Indicar la unidad administrativa que solicita la transferencia y entrega el bien
mueble.
4 Municipio Colocar nombre del municipio en el que se encuentra.
5 Localidad Colocar ciudad o localidad en la que se encuentra.
6 Departamento Sefialar la unidad administrativa que recibe la transferencia del bien mueble.
7 Municipio Anotar el nombre del municipio en el que se encuentra.
8 Localidad Colocar ciudad o localidad en la que se encuentra.
9 Numero de Inventario Indicar niUmeros de inventario asignados a los bienes muebles.
10 Descripcion del Mueble Sefialar caracteristicas de bien de activo fijo, incluyendo la marca y serie del
mismo.
11 Valor Indicar el costo promedio asignado dentro del Sistema de Control Patrimonial.
12 Motivo de la Sefialar la causa o razon indicada en la solicitud de transferencia.
Transferencia
13 Observaciones Indicar cual es el objetivo especifico de la transferencia.
14 Revisa Colocar nombre y firma de la o el titular del Departamento de Control de
Inventarios y Servicios Generales.
15 Autoriza Colocar nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
16 Entrega Colocar nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa que entrega
los bienes de activo fijo solicitados en la transferencia.
17 Recibe Colocar nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa que recibe los
bienes de activo fijo indicados en la transferencia.

FORMATO: Tarjeta de Resguardo
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Tarjeta de Resguardo
Objetivo: Identificar las caracteristicas del bien mueble, asi como la fecha de recepcion y el nombre del resguardatario
final para su control patrimonial.
Distribucion y destinatario: El original estara bajo vigilancia del Departamento de Control de Inventarios y Servicios
Generales, y una copia en la unidad administrativa resguardataria.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de Inventario Anotar los 10 digitos del numero de inventario asignado al bien mueble.
2 NIC Clave Unica de registro de los sistemas de control patrimonial.
3 Secretaria Nombre de la Secretaria a la que esta adscrito el Instituto.
4 Subsecretaria Anotar el nombre del organismo: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial.
5 Direccion Anotar: Direccién General del Instituto.
6 Direccion de Area Sefialar la Direccién de Area del Instituto.
7 Subdireccion Indicar la Subdireccion del Instituto a la que esta adscrita.
8 Departamento Referir la unidad administrativa de asignacion del bien.
9 Oficina Indicar la oficina administrativa de asignacion del bien.
10 Cédigo de Unidad Anotar la clave de la unidad administrativa compuesta por 10 caracteres.
Administrativa
11 Activo Genérico Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
activo genérico.
12 Grupo de Activo Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
grupo de activo.
13 Activo Especifico Sefialar nombre asignado en el catalogo del Sistema de Control Patrimonial al
nombre del bien.
14 Nombre de Bien Indicar el nombre del bien mueble especificado en la factura de compra.
15 Cadigo de Articulo Anotar el cédigo asignado dentro del catalogo del Sistema de Control Patrimonial.
16 Material Anotar el material por el que estd compuesto en su mayoria el bien mueble.
16 Material Anotar el material por el que esta compuesto en su mayoria el bien mueble.
17 Marca Sefialar la marca del producto del bien mueble, especificado en la factura de
compra.
18 Modelo Anotar el modelo del producto especificado dentro de la factura de compra.
19 Color Indicar el color por el que esta compuesto en su mayoria el bien mueble.
20 Estado de Uso Indicar el estado fisico del bien mueble (bueno, regular, malo).
21 Serie Sefialar los digitos de la serie integrada en el bien de activo fisico.
22 Caracteristicas Describir las caracteristicas del bien mueble indicadas en la factura de compra.
23 Otras caracteristicas Indicar alguna otra caracteristica del bien mueble especificada dentro de la factura
de compra.
24 Fecha de Alta Anotar dia, mes y afio en la que se dio de alta dentro de los sistemas de control
patrimonial.
25 Fecha de Adquisicion Anotar dia, mes y afio en la que se compré el bien mueble como se indica en la
factura de compra.
26 Fecha de Elaboracion Anotar dia, mes y afio en la que se elabor6 la Tarjeta de Resguardo.
27 Fecha de Asignacion Anotar dia, mes y afio en la que se asigné el bien mueble en la unidad
administrativa.
28 | Valor Indicar el costo del bien mueble, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
29 Ubicacion fisica del bien Sefialar la ubicacidon del bien mueble dentro de la unidad administrativa del
Instituto.
30 Municipio Sefialar el Municipio del Estado de México en el que se encuentra la unidad
administrativa del Instituto.
31 Localidad Indicar la direccién de la ciudad o localidad en la que se encuentra la unidad
administrativa que resguarda el bien.
32 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se firma la Tarjeta de Resguardo.
33 Nombre y Firma del Nombre y firma de la o el servidor publico que resguardara el bien mueble.
Resguardatario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Primera
L O
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: Octubre de 2017
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12302/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO

Controlar el registro de los bienes muebles que se encuentran en mal estado, obsoletos o cuyo mantenimiento correctivo o
preventivo no puede ser asumido por la Institucion, mediante el registro de baja en el Sistema de Control Patrimonial.

ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial y del Departamento de Control de

Inventarios y Servicios Generales, que realicen actividades vinculadas con la inspeccion fisica y administrativa de los bienes

muebles que son solicitados para baja y a la unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios resguardataria.
REFERENCIAS

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Capitulo Primero, articulo 3°, fracciones I, Il, lll, IV. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”,19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo I, articulo 41.Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Capitulo IV, articulo 15,
fraccion XV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las politicas, bases y lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del poder ejecutivo
estatal. 1. Control Patrimonial: POBALIN-004, Inventario, Registro y Control: 012, 013 021, y de Los Seguros: 051.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Apartado VI, Objetivos, estrategias y lineas de accion México Préspero,
objetivo 4.3 Promover el empleo de calidad. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Pilar 2 Estado Progresista, Apartado de Lineas de accién, Objetivo
1.3, 1.6, 2.1, 3.1. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 13 de marzo de 2012.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, Subdireccion de Recursos Materiales y Control
Patrimonial y Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
28 de abril de 2015.

RESPONSABILIDADES

La o el Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial a través del Departamento de Control
de Inventarios y Servicios Generales, es la unidad administrativa responsable de realizar la baja de los bienes muebles del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, tanto fisica como administrativamente.

La o el Titular de Administracién y Finanzas debera:

—  Emitir circular solicitando la identificacion de bienes muebles susceptibles a baja.
— Autorizar la inspeccion fisica de los bienes muebles propuestos para baja.

—  Solicitar la baja de bienes muebles a la Direccion General de Recursos Materiales.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones debera:

— Autorizar la baja, venta y enajenacion de los bienes muebles.

La o el Titular de la Contraloria Interna debera:

— Asignar a personal para asistir a la inspeccion fisica.

La o el Subdirector de Recursos Materiales y Control Patrimonial debera:
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—  Coordinar el desarrollo del procedimiento de baja de los bienes muebles.
—  Convocar mediante oficio a la Contraloria Interna para revision de los bienes muebles a dar de baja.

— Presentar la relacion de bienes muebles propuestos a baja ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenaciones del Instituto, para su deliberacién y autorizacion.

La o el Titular del Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales debera:

- Verificar en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB) que los bienes propuestos para baja se encuentres
registrados.

- Realizar la inspeccion fisica de los bienes muebles que solicitan dar de baja.
— Elaborar un reporte de inspeccion de los bienes.

- Solicitar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones, la autorizacion para la baja, venta o
enajenacion.

— Convocar a la Contraloria Interna y unidad administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios para llevar a cabo la
inspeccion.

- Elaborar reporte de inspeccion con soporte fotografico de la baja de los bienes.
- Recibir copia, efectuar el cotejo en el Sistema de Control Patrimonial, notifica los bienes muebles que se dieron de baja.
La o el Titular de la Unidad Administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios debera:

— ldentificar los bienes muebles que presentan deterioro, inservibles o de costo alto de reparacion y solicitar mediante
oficio la baja.

— Elaborar el Acta Administrativa de la inspeccion fisica de los bienes muebles.
La o el Director de Recursos Materiales del Estado de México debera:
- Realizar la baja de los bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial. (SICOPA - WEB).

DEFINICIONES
Baja.- Es la eliminacion de la vida operativa y util de los bienes muebles procedentes del patrimonio del Instituto, asi como
de los sistemas contables y control patrimonial.

INSUMOS

Oficio de Solicitud de Baja de Bienes Muebles.

RESULTADOS
- Registro de Baja de bienes muebles en el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA - WEB).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepcion, Registro y Resguardo de Bienes de Consumo y/o Mobiliario y Equipo que ingresan al Almacén General del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

— Transferencia de Bienes Muebles.

POLITICAS

— El Departamento de Control de Inventario y Servicios Generales debera cotejar en el Sistema de Control Patrimonial
(SICOPA - WEB) que se hallan realizado las bajas autorizadas por la Direccion General de Recursos Materiales del
Estado de México, en caso de no haberse realizado se enviara oficio a la o al Director de Administracion y Finanzas.

— La solicitud de baja administrativa y contable de bienes muebles por siniestros, extravio o robo se acompafiara siempre
del Acta Administrativa Circunstanciada con la participacién del Organo de Control Interno y copia de la Carpeta de
Investigacion generada por el Ministerio Publico, dentro de los cinco dias naturales siguientes de ocurrido el suceso, de
no ser asi; el resguardatario del bien mueble extraviado o robado, sera obligado a la reposicién de este ultimo con las
mismas caracteristicas y especificaciones técnicas del bien, presentando. factura original del nuevo bien mueble al
Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales y proporcionandola a la Direccion de Administracion y
Finanzas, para su cotejo.
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— La Direccidon de Administracién y Finanzas debera solicitar a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica,
presentar el dictamen técnico emitido por su Unidad de Informatica, cuando la solicitud de diagnéstico de un bien
mueble sea equipo de computo.

—  EIl bien mueble reportado como extraviado o robado solo podra ser dado de baja en el sistema contable cuando el
seguro lo cubra, reponga o pague el costo del mismo al Instituto.

— El Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales, debera informar por oficio a la Direccion de
Administracién y Finanzas, los motivos por los cuales no se notificd a la Subdirecciéon de Contabilidad y Tesoreria
dentro de los 10 dias habiles marcados, las bajas realizadas en el Sistema de Control Patrimonial, especificando fecha
en que notificara.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Registro de Baja de Bienes Muebles
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y Emite y envia circular a las unidades administrativas del Instituto de
Finanzas/Titular Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, solicitando la
identificacion de los bienes muebles susceptibles a baja
administrativa; obtiene acuse de recibido de cada unidad
administrativa y archiva.
2 Unidad Administrativa o Direccion de Recibe circular, se entera, archiva, identifica la existencia de bienes
la Escuela de Artes y Oficios/ Titular muebles que presentan caracteristicas de deterioro, mal estado e
inservibles, envia oficio a la Direccion de Administraciéon y Finanzas
informando su existencia o inexistencia y cuales son los bienes que
requieren dar de baja, obtiene acuse de recibido y archiva.
3 Direccion de Administracion y Recibe oficio de relacion de los bienes propuestos para dar de baja,
Finanzas/Titular acusa de recibido, obtiene copia y la turna con instrucciones a la
Subdirecciéon de Recursos Materiales y Control Patrimonial, para que
realice los tramites administrativos correspondientes, archiva original.
4 Subdireccién de Recursos Materiales Recibe copia del oficio de bienes propuestos para baja, acusa de
y Control Patrimonial/ Titular recibido, instruye al Departamento de Control de Inventarios y
Servicios Generales verificar que los bienes propuestos para baja se
encuentren registrados en el Sistema de Control Patrimonial. Archiva
copia del oficio.
5 Departamento de Control de Recibe copia del oficio e instrucciones, realiza inspeccién en el
Inventarios y Servicios Generales/ Sistema de Control Patrimonial y determina:
Titular . - .
ftula ¢ Los bienes cumplen con las caracteristicas para ser dados de baja?
6 Departamento de Control de No, notifica mediante oficio al area solicitante la improcedencia de la
Inventarios y Servicios Generales/ baja, con copia a la Direccién de Administraciéon y Finanzas y a la
Titular Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial.
Archiva acuse de recibido.
7 Direccion de Administracion y Recibe oficio, se entera, de la improcedencia, acusa de recibido y
Finanzas, Subdireccion de Recursos archiva.
Materiales y Control Patrimonial,
Unidad Administrativa y/o Escuela de
Artes y Oficios.




Pagina 92 oy gl e B B 6 de noviembre de 2017

8 Departamento de Control de Si, notifica via telefénica a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Inventarios y Servicios Generales/ Control Patrimonial, que los bienes se encuentren registrados en el
Titular Sistema de Control Patrimonial y es procedente la inspeccion fisica.

9 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe llamada se entera e instruye al Departamento de Control de
y Control Patrimonial/ Titular Inventarios y Servicios Generales, solicitar autorizacién del Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones, para realizar la baja,
venta y enajenacion de los bienes muebles.

10 Departamento de Control de Recibe instruccion y elabora oficio solicitando autorizacion del Comité
Inventarios y Servicios Generales/ de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones, para realizar la
Titular baja, venta y enajenacion de los bienes muebles.

11 Comité de Adquisiciones, Recibe solicitud de autorizacion para realizar la baja, venta y
Arrendamientos y Enajenaciones enajenacion de los bienes muebles.

Convoca mediante oficio al Departamento de Control de Inventarios y
Servicios Generales para dar autorizacion y determinar el destino final
de los bienes muebles.

12 Departamento de Control de Recibe oficio, se entera, lo archiva y acude en la fecha, hora y lugar
Inventarios y Servicios Generales/ indicados.

Titular

13 Comité de Adquisiciones, Dictamina la procedencia de la baja, venta o enajenacion de los
Arrendamientos y Enajenaciones bienes muebles e informa atraves del presidente del Comité, al titular
[Titular del Departamento de Control del Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales.
de Inventarios y Servicios Generales

14 Departamento de Control de Notifica via telefonica a la unidad administrativa y/o Escuela de Artes
Inventarios y Servicios Generales/ y Oficios la fecha y hora en que se realizara la inspeccion.

Titular . - . .
Elabora y envia oficio a la Contraloria Interna para que asista a la
inspeccion fisica de los bienes.

15 Unidad Administrativa o Direccion de Se entera y espera la fecha y hora de la inspeccién.
la Escuela de Artes y Oficios/ Titular . .

Se conecta con la actividad numero 17.

16 Contraloria Interna/Titular Recibe oficio se entera y asigna al personal que asistira a la

inspeccion fisica de los bienes.

17 Departamento de Control de Acuden en la fecha y hora acordadas a realizar la inspeccién de los
Inventarios y Servicios Generales/ bienes propuestos para baja de la unidad administrativa y/o Escuela
Contraloria Interna de Artes y Oficios.

18 Unidad Administrativa o Direccion de Atiende al personal para que se efectue la inspeccion fisica de los
la Escuela de Artes y Oficios/ Titular bienes.

Elabora en original tres tantos del Acta Administrativa
correspondiente, recaba las rubricas de los participantes y entrega al
Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales.
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19 Departamento de Control de Recibe los tres tantos del Acta Administrativa de la inspeccién, se
Inventarios y Servicios Generales/ queda con un tanto y entrega los dos restantes a la unidad
Titular administrativa y/o Escuela de Artes y Oficios y a la Contraloria

Interna.
Elabora reporte de inspeccion con soporte fotografico de la baja de
los bienes y remite a la Direccion de Administracion y Finanzas.

20 Direccion de Administracion y Recibe reporte de inspeccion, anexa al oficio de solicitud de Baja de
Finanzas/Titular Bienes Muebles, lo envia a la Direccion General de Recursos

Materiales, obtiene acuse y archiva.

21 Direcciéon General de Recursos Recibe oficio, lo analiza y determina:
Materiales del Estado de México/ -

. ¢ Es procedente la solicitud?
Titular

22 Direccion General de Recursos No, elabora y envia oficio notificando las razones por las cuales no es
Materiales del Estado de México/ posible realizar la baja de los bienes, obtiene acuse de recibido y
Titular archiva.

23 Direccion de Administracion y Recibe oficio, acusa de recibido, se entera, obtiene copia y envia a la
Finanzas/Titular Subdirecciéon de Recursos Materiales y Control Patrimonial y al

Departamento Control de Inventarios y Servicios Generales.

24 Subdireccion de Recursos Materiales Reciben copia de oficio, acusan de recibido, se enteran y archivan.
y Control Patrimonial / Unidad
Administrativa o Direccion de la
Escuela de Artes y Oficios/ Titulares

25 Direccién General de Recursos Si, realiza las bajas en el Sistema de Control Patrimonial, elabora
Materiales del Estado de México/ oficio, informando los folios de los movimientos realizados y envia a la
Titular o al Director de Administracién y Finanzas, obtiene acuse de recibido

y archiva.

26 Direccion de Administracion y Recibe oficio, acusa de recibido, se entera, obtiene copia, remite al
Finanzas/Titular Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales.

27 Departamento de Control de Recibe copia, efectua el cotejo en el Sistema de Control Patrimonial,
Inventarios y Servicios Generales/ elabora oficio notificando que bienes muebles se dieron de baja y
Titular remite en un maximo de 10 dias habiles después de la recepcion, a la

Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

28 Subdireccion de Contabilidad y Recibe oficio y realiza la baja contable dentro de los 10 dias habiles

Tesoreria/Titular después de la recepcion.
Archiva el oficio.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
EINANZAS/ TITULAR Y/ O EDAYO/ TITULAR MATERIALES Y CONTROL INVENTARIOS Y SERVICIOS
PATRIMONIAL/ TITULAR GENERALES/ TITULAR

INICIO

ENVIA CORCULAR VIA CORREO
ELECTRONICO SOLICITANDO
IDENTIFIQUEN LOS BIENES [
SUSCEPTIBLES DE BAJA, OBTIENE Ll
ACUSE DE RECIBIDO DE CADA

UNIDAD ~ ADMINISTRATIVA Y
ARCHIVA RECIBE  CIRCULAR,  IDENTIFICA

BIENES E INFORVA DE SU
EXISTENCA (¢} INEXISTENCIA

@< MEDIANTE OFICIO, OBTIENE ACUSE

DE RECIBIDO Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO Y TURNA UNA COPIA
CON INSTRUCCIONES A LA

SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS (4
MATERIALES Y CONTROL =
PATRIMONIAL, PARA QUE REALICE

LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES,

RECIBE COPIA DEL OFICIO E
INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS Y (5
SERVICIOS GENERALES, VERIFICAR Ll
QUE LOS BIENES SE ENCUENTREN
REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL

REALIZA  INSPECCION EN EL
SISTEMA DE CONTROL
PATRIMONIAL Y DETERMINA:

Sl

2LOS BIENES CUMPLEN CON
LAS CARACTERISTICAS PARA
SER DADOS DE BAJA?

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
CONTROL PATRIMONIAL, UNIDAD

ADMINISTRATIVA Y/ O ESCUELA DE
NOTIFI MEDIANTE FICI AL
ARTES Y OFICIOS/ TITULAR R L
IMPROCEDENCIA DE LA BAJA CON
COPA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y

o SUBDIRECCION ~ DE RECURSOS
- MATERIALES Y CONTROL

PATRIMONIA L
ARCHIVA A QU SE RECBIDO

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
IMPROCEDENCIA ACUSA DE

RECIBIDO Y ARCHIVA ¢

J/ NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERALES Y
CONTROL PATRIMONIAL, QUE LOS
- BIENES SE ENCUENTRAN

. REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE
CONTROL PATRIMONIAL Y

INSTRUYE SOLICITAR PROCEDE LA INSPECCION FiSICA
COMITE DE ADQUISICIONES, AUTORIZACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS| »
ARRENDAMIENTOS Y Y ENAJENACIONES PARA REALIZAR gl 0
ENAJENACIONES LA BAJA, VENTA Y/O ENAJENACION
DE LOS BENES MUEBLES

ELABORA  OFICIO  SOLICITANDO
AUTORIZACION PARA REALIZAR LA
BAJA, VENTA Y/O ENAJENACION DE

LOS BIENES MUEBLES, DIRIGIDO AL
. " < COMTE DE ADQUISICIONES,
COMITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y
ARRENDAMIENTOS Y ENAJENA CIONES
ENAJENACIONES / TITULAR DEL CONVOCA MEDIANTE OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
DE INVENTARIOS Y SERVICIOS INVENTAROS "PARA _DAR _ LA o
12
GENERALES DESTINO DE LOS BIENES MUEBLES VQ
RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y ACUDE
13 : A LA FECHA, HORA Y LUGAR]
INDICADOS

DICTAMINA LA PROCEDENCIA DE LA
BAJA, VENTA Y/O ENAJENA CION DE
LOS BIENES MUEBLES, MEDIANTE
OFICIO E INFORMA A TRAVEZ DEL
PRESIDENTE DEL COMITE, AL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES

&
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA / EDAYO/

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS Y SERVICIOS

CONTRALORIA INTERNA/

20 )}

FINANZAS/ TITULAR
TITULAR GENERALES/ TITULAR TITULAR
NOTIFICA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O ESCUELA DE
ARTESY OFICIOSLA FECHA Y HORA
15 Yl EN QUE SE REAL ZARA LA
-

SE ENTERA Y ESPERA LA FECHA Y
LA HORA DE LA INSPECCION

I

18 )il

INSPECCION Y ENVIA OFICIO A LA
CONTRALORIA INTERNA PARA QUE

-®

ASIGNA AL  PERSONAL QUE
ASISTIRA A LA INSPECCION FISICA

ASISTA
@

ACUDEN A REALIZAR LA
INSPECCION DE LOS BIENES
PROPUESTOS PARA BAJA DE LA
UNIDAD ADMINISTRA TIVA )
ESCUELA DEARTESY OFICIOS

-t

ATIENDE AL PERSONAL PARA QUE
SE EFECTUE LA INSPECCION FiSICA
DE LOS BENES.

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA,
RUBRICAS DE LOS

INVENTAROS Y
GENERALES

SERVICIOS

- 19

RECIBE LOS TRES TANTOS DEL
ACTA, SE QUEDA UN TANTO Y
ENTREGA UNO A LA UNIDAD DE|
ADMINISTRACION Y A LA EDAYO Y
UNO A LA CONTRALORIA INTERNA
ELABORA REPORTE DE INSPECCION

RECIBE REPORTE DE INSPECCION Y
ANEXA AL OFICIO DE SOLICITUD DE
BAJA DE BIENES MUEBLES Y ENVIA
A LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES DEL ESTADO DE
MEXICO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES DEL ESTADO DE MEXICO/
TITULAR

23 )t}

-®

RECIBE OFICIO, LO ANALEZA Y
DETERMINA:

(ESPROCEDENTE LA
SOLICITUD DE BAJA DE
BIENES MUEBLES?

ELABORA Y ENVIA OFICIO
NOTIFICANDOLAS RAZONES POR
LAS CUALES NO ES POSIBLE

RECIBE OFICIO, OBTIENE COPIA Y
ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MA TERIALESY CONTROL

REALIZAR LA BAJA DE LOS BIENES,
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA

CON SOPORTE FOTOGRAFICO DE LA
BAJA DE LOS BIENES REMITE A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DE LOS BIEENES

SUBDIRECION DE RECURSOS
MATERIALES Y CON TROL PATRIMONIAL/
TITULAR DE LA UNIDAD ADMISTYRATIVA

tAY
OFICIOS

PATRIMONIAL Y AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES

® =—

REALIZA LASBAJAS EN EL SISTEMA
DE CON TROL PATRIMONIAL,
INFORMA LOS MOVIMEENTOS|

26 )

RECIBE OFICIO, OBTIENE COPIA Y

REALIZADOS A LA O EL DIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

LA REMITE AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA

(27

EFECTUA EL COTEJOEN EL SISTEMA
DE CONTROL PATRIMONIAL ,
NOTIFICA QUE BIENES MUEBLES SE
DIERON DE BAJA EN UN MAXIMO DE
D DIAS A LA SUBDIRECCION DE

@

REALIZA LA BAJA CONTABLE
DENTRO DE LOS D DIAS HABILES
DESPUES DE LA RECEPCION

Cen D

CONTABILIDAD Y TESORERIA

-

|

RECIBE COPIA DE OFICIO, ACUSA DE
RECIBIDO, ENTERA Y ARCHIVA

2

Numero de bienes muebles dados de baja

Numero solicitudes para darse de baja recibidas

Registro de Evidencias:

- Las evidencias quedan registradas en el Sistema de Control Patrimonial. (SICOPA - WEB)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.

X100 =

MEDICION

% de bienes muebles dados de baja en los

sistemas de control patrimonial y contable

del Instituto.
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LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL Fecha: Qctubre de 2017
PATRIMONIAL Cédigo: 204B12300
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

-—
9
<>
i
|

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupciéon para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

v

Linea continia. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.
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